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l. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Dependencia del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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II. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Informacién y
Sistemas de la Secretaria de Educacion, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de
trabajo.

lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integracion del Catélogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal: De la gestién de
movimientos de Instituciones Educativas de Educacion Basica y Normal a la integracion del Catalogo de Centros de Trabajo
de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.

e Actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.

Proceso: Levantamiento de Informacién Estadistica por Ciclo Escolar: De la solicitud de levantamientos estadisticos en sus
diversas vertientes a la entrega de la informacién al Instituto Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.

e Procesamiento de Informacién del Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares en las Instituciones
de Educacion Basica.

e Procesamiento de Informacion del Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y Escolares en las
Instituciones de Educacion Normal.

¢ Procesamiento de Informacién del Levantamiento Estadistico de Muebles, Bienes Inmuebles y Equipo en las
Instituciones de Educacion Basica.

e Procesamiento de Informaciéon del Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Curso, en las Instituciones de
Béasica, Normal y Capacitacion para el Trabajo.

Proceso: Integracion de las Bases de Datos y Sistemas de Certificacion de Educacion Basica, de Formacién para el
Trabajo y de Bellas Artes: De la actualizacion de los sistemas y bases de datos de registro y certificacion a la impresion de
formatos, certificaciones, boletas y diplomas para Educacién Basica, Educacion para Adultos, Formacion para el Trabajo y
de estudios de Bellas Artes.

e Actualizacién de los Sistemas y Bases de Datos de Educacién Basica y Formacion para el Trabajo.

e Impresién Parcial de Datos de Certificados de Educacion Basica, Educacion para Adultos, Boletas y Diplomas de
Formacion para el Trabajo.
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e Impresién Parcial de Datos en Formatos de Certificacion de Educacion Béasica, Educacion para Adultos, Boletas y
Diplomas de Formacién para el Trabajo, por Reposicién y/o Regularizacion.

e Actualizacion de la Base de Datos del Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacién Bésica (C.A.E.B.).
e Integracién de la Base de Datos de los Alumnos de Tercer Grado de Educacion Secundaria.
e Impresion de Formas IAE de Educacion Primaria y Formas R’s de Educacion Secundaria.

e Actualizacién e Instalacion de los Sistemas SAN-1 de Instituciones Formadoras de Docentes y SUA-3 de Escuelas
de Bellas Artes.

Proceso: Implementaciéon del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion (S.A.l.D.): De la elaboracion, disefio y
aprobacion del Proyecto del S.A.1.D., a la difusion de los resultados de alumnos preinscritos en educacion basica.

Procedimientos:
e Elaboracién del Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion (S.A.L.D.).
« Elaboracion y Difusion de la Convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién (S.A.1.D.).

e Disefio, Aprobacion y Operacion de la Pagina Web para la Preinscripcién de Alumnos en Instituciones de
Educacion Basica.

e Procesamiento de Informacion del Registro de Preinscripcion para la Asignacion de Alumnos en Instituciones de
Educacion Bésica.

e Disefio y Operacion de la Pagina Web para la Difusion de Resultados de Asignacion de Alumnos en Instituciones
de Educacion Bésica.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo: 205101001-01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LOS SUBSISTEMAS
EDUCATIVOS ESTATAL Y FEDERAL.

OBJETIVO

Mantener identificados los movimientos por alta, baja, clausura, cambio de datos o reapertura de las instituciones de
educacion basica y normal de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal, mediante la Actualizaciéon del Catalogo de
Centros de Trabajo.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Catalogo de Centros de Trabajo del Departamento de Informacion y Sistemas, responsable
de la actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo, asi como al Subdirector de Control Escolar y al Jefe de la Unidad de
Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, quienes solicitan los cambios al Catalogo de Centros de Trabajo de las escuelas
oficiales y particulares de tipo basico y normal de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.

REFERENCIAS

® ey de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero; De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo |, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo I, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion |1, IV, V, VI, XXIl, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de
1990. Reformas y adiciones.

® Manual de Procedimientos para la Operacion del Catalogo de Centros de Trabajo. Direccion General de Planeacion y
Programacion de la Secretaria de Educacién Publica. 20 de enero de 2006, afio de actualizacién 2008.

® Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII; OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de actualizar permanentemente el
Catalogo de Centros de Trabajo de educacién basica y normal de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal (Direccion
General de Centros de Formacién para el Trabajo, Consejo Nacional de Fomento Educativo, Secretaria del Trabajo y
Bibliotecas).
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El Subdirector de Control Escolar y/o el Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal, deberan:

Solicitar por escrito al Departamento de Informacion y Sistemas, los movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo.

Entregar al Departamento de Informacién y Sistemas, los formatos de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo” debidamente requisitados.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, debera:

Instruir al Coordinador del Area de Catalogo de Centros de Trabajo, sobre los movimientos a realizar en la base de
datos del Catalogo de Centros de Trabajo.

Firmar el oficio de respuesta a la solicitud de movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo.

El Coordinador del Area de Catalogo de Centros de Trabajo del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

Revisar que los formatos de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo”, estén debidamente
requisitados.

Resguardar los formatos de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” que estén
incorrectamente requisitados, hasta su devolucion al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas.

El Analista Auxiliar del Area de Catéalogo de Centros de Trabajo del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

Realizar los movimientos de alta, baja, clausura, cambio de datos o reapertura en el Sistema de Catalogo de
Centros de Trabajo, de acuerdo a la normatividad establecida en el Manual de Procedimientos para la Operacion
del Catalogo de Centros de Trabajo, emitido por la Direccion General de Planeacién y Programacion, de la
Secretaria de Educacion Publica.

Entregar al Coordinador del Area de Catalogo de Centros de Trabajo, los formatos de “Notificacién de Movimientos
al Catalogo de Centros de Trabajo” y el Listado de Movimientos, una vez concluido el registro de éstos en el
Sistema de Catalogo de Centros de Trabajo.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

Alta:

Baja:

Registrar en el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia la informacion del oficio de solicitud de
movimientos al Catéalogo de Centros de Trabajo.

Entregar al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas el oficio de solicitud y formato de Notificacién de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo.

Elaborar el oficio de entrega de los formatos de “Notificaciéon de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo”.

DEFINICIONES

Término con el que se identifica al movimiento de incorporar un nuevo centro de
trabajo en el sistema.

Término con el que se identifica a la asignacion en situacion inactiva, a un centro
de trabajo cuando corresponde al Subsistema Educativo Estatal.

Cambio de Datos: Término con el que se identifica al movimiento realizado a los datos del centro

de trabajo (por ejemplo: nombre del director, nombre de la escuela, clave del
centro de trabajo y domicilio).

Catélogo de Centros Directorio en el que se registran los centros de trabajo educativos del tipo basico
de Trabajo: y normal ubicados en el territorio estatal, que incluye la informacién de cada

institucion educativa, de acuerdo a su situacién geogréafica y administrativa, y
que sirve para apoyar los procesos de evaluacion, administracion y
programacion requeridos en el sector educativo, por ser informacién estadistica
oportuna y confiable.

Centro de Trabajo: Es la unidad minima de responsabilidad en la estructura organica, que funciona

bajo una sola administracion, que tiene recursos propios o que representa una
asignacion de éstos para cumplir un OBJETIVO especifico y que realiza, en
forma directa, el proceso educativo, administrativo o de apoyo a la educacion.

Clausura: Término con el que se identifica a la asignacién en situacion inactiva a un centro

de trabajo cuando corresponda al Subsistema Educativo Federal.
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Formato de Notificacion de Formato impreso en el que se sefiala el tipo de movimiento a realizar y donde se
Movimientos al Catalogo de precisan los datos del centro de trabajo.

Centros de Trabajo:
Reapertura: Término que se utiliza para identificar al centro de trabajo que después de

clausurado vuelve a reanudar sus actividades, asignando la clave que tenia
originalmente. Es necesario verificar si sus atributos no sufrieron modificaciones,
ya que de ser asi se debera actualizar.
S.E.B.y N. Siglas que identifican a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal de la
Secretaria de Educacion.
INSUMOS
« Oficio de solicitud de Actualizacién del Catalogo de Centros de Trabajo.
¢ Formatos de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo”.
RESULTADOS
Catalogo de Centros de Trabajo actualizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procesamiento de Informacion del Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y Escolares en las
Instituciones de Educacién Basica.

¢ Procesamiento de Informacion del Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y/o de Escuelas de
Educacion Normal.

e Procesamiento de Informacion del Levantamiento Estadistico de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo en las
Instituciones de Educacion Bésica.

e Procesamiento de Informacién del Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Curso en las Instituciones de
Educacion Basica, Normal y Capacitacion para el Trabajo.

¢ Impresién Parcial de Datos en Certificados de Educacion Bésica, Educacion para Adultos, Boletas y Diplomas de
Formacion para el Trabajo. )
POLITICAS

Los movimientos por alta, baja, clausura, cambio de datos o reapertura en el Catalogo de Centros de Trabajo se realizaran,
sblo si son solicitados mediante oficio por el Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar para
instituciones educativas oficiales y particulares del Subsistema Educativo Federal y/o por el Subdirector de Control Escolar
para instituciones educativas oficiales y particulares del Subsistema Educativo Estatal.

En caso de que sea clausurado algun establecimiento educativo, la clave del centro de trabajo asignada, se mantendra
activa en la base de datos del Sistema del Catalogo de Centros de Trabajo y no podra ser asignada a otro centro de trabajo.

El Departamento de Informacién y Sistemas resguardara la segunda copia de los formatos de “Notificacion de Movimientos
al Catalogo de Centros de Trabajo”, que hayan sido procesados para su archivo y entregara el original y la primera copia a
la Subdireccion de Control Escolar y/o a la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, segin quien haya solicitado
el movimiento.

El Departamento de Informacion y Sistemas realizard los movimientos en el Sistema de Catélogo de Centros de Trabajo,
con base en la solicitud presentada por la Subdireccién de Control Escolar y/o por la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar, siempre y cuando éste proceda, de acuerdo a la normatividad.

El plazo para devolver los formatos de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” procesados, en
ningin caso sera mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion en el Departamento de
Informacion y Sistemas.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES
1 Subdirector de Control Escolar y/o Envia al titular del Departamento de Informacion y Sistemas oficio de
Jefe de la Unidad de Planeacion, solicitud de actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo por altas,
Evaluacion y Control Escolar de la bajas, clausuras, cambios de datos, y/o reaperturas en original y copia,
S.E.B.y N. junto con los formatos de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo” en original y dos copias, documentos que entrega
a la Secretaria del Jefe del Departamento. Obtiene acuse del oficio de
solicitud entregado y espera respuesta. Se conecta con la operacion
namero 15.
2 Secretaria del Departamento de Recibe oficio de solicitud de actualizacién del Catalogo de Centros de
Informacion y Sistemas Trabajo en original y copia, asi como formatos de “Notificacion de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo”, requisitados por tipo
de movimiento en original y dos copias. Sella de acuse y devuelve.
3 Secretaria del Departamento de Registra el ingreso de los documentos en el Sistema de Control y
Informacion y Sistemas Seguimiento de la Correspondencia y entrega con formatos al Jefe del

Departamento de Informacioén y Sistemas.
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Recibe oficio en original y formatos de “Notificaciéon de Movimientos al
Catalogo de Centros de Trabajo” en original y dos copias, se entera de
la solicitud de actualizacion al catalogo y los entrega al Coordinador del
Area de Catalogo de Centros de Trabajo e instruye para que realice los
movimientos solicitados.

Recibe instruccién, oficio en original y formatos de “Notificacion de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” en original y dos
copias. Revisa que los formatos se encuentren requisitados y
determina: ¢ Estan los formatos requisitados correctamente?

Los Formatos no estan requisitados correctamente. Sefiala en el
formato original las observaciones, anexa copias y el oficio y resguarda.

Los formatos estan requisitados correctamente. Entrega formatos en
original y dos copias junto con el oficio al Analista Auxiliar del Area de
Catalogo de Centros de Trabajo para que realice los movimientos en el
Sistema de Catalogo de Centros de Trabajo.

Recibe instrucciones, oficio y formatos de “Notificacion de Movimientos
al Catalogo de Centros de Trabajo” en original y dos copias, accede al
Sistema de Catalogo de Centros de Trabajo, captura movimientos
solicitados, coloca el sello con la fecha de procesamiento en el original
y dos copias de los formatos, separa la segunda copia de cada formato
y archiva.

Genera listado de los movimientos realizados en el Sistema de
Catélogo de Centros de Trabajo en original y copia y entrega junto con
los formatos de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo” en original y copia y oficio de solicitud, al Coordinador del Area
de Catélogo de Centros de Trabajo e informa que se ha concluido el
proceso de actualizacion de datos.

Se entera de la conclusion de trabajos y recibe formatos de
“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” en
original y copia, listado de movimientos realizados en original y copia y
oficio de solicitud. Extrae del archivo temporal los formatos de
“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” con
errores y entrega al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.
Recibe formatos de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo” procesados en original y copia sellados, listado de
los movimientos realizados, formatos de “Notificacion de Movimientos
al Catalogo de Centros de Trabajo” con errores en original y dos copias
y oficio de solicitud, e instruye a la Secretaria para que elabore oficio de
entrega de los documentos y entrega oficio de solicitud para resguardo.
Retiene formatos y listado de movimientos.

Recibe instruccion y oficio de solicitud. Elabora oficio de entrega de
movimientos procesados y no procesados y entrega al Jefe del
Departamento de Informacién y Sistemas para firma. Archiva oficio de
solicitud de movimientos.

Recibe oficio de respuesta, firma extrae del archivo anexa formatos de
“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo”
procesados en original y copia, el listado de los movimientos realizados
en original y copia, asi como los formatos con errores que no fueron
procesados y devuelve a la Secretaria para envio.

Recibe oficio de respuesta firmado, junto con los formatos de
“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo”
procesados y sellados en original y primera copia, listado de los
movimientos realizados en original y copia y formatos que no fueron
procesados por errores en su llenado en original y dos copias. Registra
la salida de los documentos en el Sistema de Control y Seguimiento de
la Correspondencia, coloca el sello del Departamento en el oficio, y
envia Subdirector de Control Escolar y/o Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y Control Escolar de la S.E.B. y N.
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15 Subdirector de Control Escolar y/o
Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la

Recibe oficio de respuesta, formatos de “Notificacion de Movimientos al
Catalogo de Centros de Trabajo” procesados en original y primera
copia, listado de los movimientos realizados original y formatos de

S.E.B.y N. “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo con
observaciones en original y dos copias, acusa de recibido en la copia y
listado y devuelve.

Se entera de los movimientos realizados y aplica procedimientos
internos para atender los movimientos no procesados por errores de
llenado.

16 Secretaria del Departamento de Obtiene acuse en copia del oficio, asi como en el listado de

Informacion y Sistemas movimientos realizados y archiva.

DIAGRAMACION

ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LOS
SUBSISTEMAS EDUCATIVOS ESTATAL Y FEDERAL.

PROCEDIMIENTO:

SUBDIRECTOR DE CONTROL

ESCOLAR Y/O JEFEDELA UNIDAD
DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA S.EEB.Y N.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE

TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE

INFORMA CION Y SISTEMAS

INICIO

Envia solicitud de
actualizacion del Catalogo de
Centros de Trabajo en original
y copia, junto con los
formatos de »Notificacion de
Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo... en
original y dos copias, entrega.
Obtiene acuse, archiva y
esperarespuesta.

Recibe oficio y formatos de
»Notificacion de Movimientos
al Catalogo de Cetros de
Trabajo... en original y dos
copias, sella de acuse y

devuelve.
7

Registra los documentos en
el Sistema de Control y
Seguimiento de la
Correspondencia, y entrega
oficio y formatos.

Recibe oficio original y
formatos de »Notificacion de

Movimientos al Catalogo de
Trabajo... en original y dos
copias, se entera de la
solicitud de actualizacion al
catalogo y entrega e instruye
realice los movimientos
solicitados.

Recibe instrucciéon, oficio y
formatos de »Notificacion de
Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo... en
original y dos copias, revisa
que los formatos se
encuentren correctamente
requisitados y determina:

¢Estéan
requisitados
correctamente?
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SUBDIRECTOR DE CONTROL
ESCOLAR Y/O JEFEDELA UNIDAD
DE PLANEACION, EVALUACION Y

CONTROL ESCOLARDE LAS.EEB. Y N.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

ANALISTA AUXILIAR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO

COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

Seflala en el formato las
observaciones anexa copias
del oficio y resguarda.

Recibe oficio y formatos de
»Notificacion de Movimientos
al Catdlogo de Centros de
Trabajo... en original y dos
copias, accede al Sistema
Catdlogo de Centros de
Trabajo, captura movimientos
solicitados, coloca sello con la
fecha de procesamiento en el
originaly dos copias, separa la
segunda copia del formatos y

Entrega formatos en original
y dos copias y oficio para que
realice los movimientos en el
Sistema de Catalogo de
Centrosde Trabajo.

archiva.

Genera listado de
movimientos realizados en el
Sistema de Catdlogo en
original y copia y entrega con
los formatos de »Notificacion
de Movimientos al Catalogo
de Centros de Trabajo...en
original y copia y oficio de
solicitud, e informa que ha
concluido el proceso de
actualizacion de datos.
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SUBDIRECTOR DE CONTROL
ESCOLAR Y/O JEFEDELA UNIDAD
DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDE LASEBY N.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,

EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe instrucciéon y oficio de
solicitud. Elabora oficio de
entrega de movimientos
procesados y no procesados y
entrega para firma. Archiva

Recibe formatos de
»Notificacion de Movimientos
al Catalogo de Centros de
Trabajo... procesados en
original 'y copia sellados,
listado de los movimientos
realizados, formatos en
original y dos copias y oficio
de solicitud e instruye elabore
oficio de entrega, turna oficio
de solicitud para resguardo.
Retiene los formatos y el
listado de movimientos.

oficio de solicitud.

Recibe oficio firmado vy
formatos procesados vy
sellados en original y copia,
listado de los movimientos
realizados en original y copia
y formatos no procesados por
errores en su llenado en

Recibe oficio de respuesta,
formatos de »Notificacion de
Movimientos al Catalogo de
Centros de
procesados en original vy
primera copia, listado de los
movimientos realizados en
original y formatos no
procesados en original y dos
copias, acusa de recibido enla
copia del oficio vy listado y
devuelve. Aplica
procedimientos internos, para
atender los movimientos no
procesados.

Trabajo.. |

original y dos copias. Registra
la salida de los documentos
en el Sistema de Control y
Seg uimiento de la
Correspondencia coloca el
sello en el oficio, obtiene
copiay envia.

Obtiene acuse, listado de
movimientos y archiva.

Recibe oficio de respuesta,
firma y extrae del archivo y
anexa formatos procesados
en original y copia, el listado
de los movimientos realizados
en original y copia, asi como
los formatos con errores que
no fueron procesados y
devuelve a la Secretaria para
suenvio.

Se entera de la conclusion,
recibe formatos de
»Notificacion de Movimientos
al Catdlogo de Centros de
Trabajo...en original y copiay
listado de movimientos en
original y copia, y oficio de
solicitud. Extrae del archivo
los formatos con errores y
entrega.

MEDICION

Indicador para medir anualmente las solicitudes de actualizacion del Catdlogo de Centros de Trabajo, presentadas al
Departamento de Informacion y Sistemas:
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Numero anual de movimientos realizados al Catalogo de Centros
de Trabajo en el Ciclo Escolar Actual.
Numero anual de movimientos realizados al Catalogo de Centros
de Trabajo solicitados en el Ciclo Escolar Anterior.

X 100

Registro de Evidencias:

Incremento o decremento en el
nimero de movimientos realizados
en el Sistema de Catalogo de
Centros de Trabajo por Ciclo
Escolar.

® Los movimientos al Catélogo de Centros de Trabajo durante el ciclo escolar seran realizados en el sistema de Catalogo
de Centro de Trabajo, con base en el numero de oficios de solicitud de actualizacién recibidos y procesados en el

Departamento de Informacion y Sistemas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Notificacion de Movimientos al Catéalogo de Centros de Trabajo (Subsistema Educativo Estatal).

Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo forma CCT-NM (Subsistema Educativo Federal).
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FORMATO CCT-NM NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL FOLIO
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO
[ INSTRUCCIONES GENERALES L FECHA DE: - " y "
Solicitud ( [ ] [ |

| Esles formalo detad ser Ianado por el responsabils del cantio de frabalo, — ) —
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Ni. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO
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Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo: 205101001-02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL LEVANTAMIENTO ESTADISTICO 912.11
DE BIBLIOTECAS ESCOLARES EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA.
OBJETIVO

Mantener actualizada la informacién estadistica de los servicios educativos del tipo basico en el Subsistema Educativo
Estatal, mediante el procesamiento de informacion del Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares de
Educacion Basica.

ALCANCE

Aplica al Servidor Publico Responsable del Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica de la Direccion General de Educacion Basica, que coordinan el levantamiento estadistico de bibliotecas escolares en
las instituciones de educacién basica a cargo de la Subdireccion; que capturan la informacién en el Sistema SISBLI, que
integran la base de datos del levantamiento estadistico de bibliotecas escolares y la entregan en archivo electrénico al Area
de Estadistica, asi como al Area de Estadistica del Departamento de Informacion y Sistemas, que tiene a su cargo la
coordinacion del levantamiento estadistico, la recepcion y entrega de materiales, la imparticion de la asesoria, la integracién
de la base de datos y la generacién de reportes de oficializacion del levantamiento estadistico 912.11 de Bibliotecas
Escolares, en las instituciones de educacion basica.

REFERENCIAS

® Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica. Titulo Primero; Disposiciones Generales, Articulo 1,
Fracciones | y II; Titulo Segundo, Del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica, Capitulo |, Del
Sistema, Articulos 3, 4 y 6; Capitulo V, De los Informantes del Sistema, Seccion 1, De los Derechos y Obligaciones de
los Informantes del Sistema, Articulos 37, 38, 40, 45 y 46; Titulo Cuarto; De las Faltas Administrativas y de las
Sanciones; Capitulo I, De las Faltas Administrativas, Articulo 103; Capitulo Il, De las Sanciones, Articulo 106. Diario
Oficial de la Federacién, 16 de abril de 2008.

® |Ley de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero; De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo I, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion |1, IV, V, VI, XXIl, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de
1990. Reformas y adiciones.
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® Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacién de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo
Primero; Disposiciones Generales y Definiciones, Seccion Primera; Disposiciones Generales, Articulos 1 y 2. Gaceta
del Gobierno, 10 de agosto de 2011.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII; OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacién y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de impartir asesoria y entregar los
materiales para realizar el levantamiento estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares en los planteles de educacién basica,
asi como de integrar la base de datos y generar los reportes estadisticos del mismo.

La Direccion General de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién de la Subsecretaria de Planeaciéon y
Administracién, debera:

e Enviar al Departamento de Informacion y Sistemas el paguete con los materiales, para el Levantamiento Estadistico
912.11 de Bibliotecas Escolares de Educacion Basica.

e Recibir los reportes de oficializacion de Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares de Educacion
Béasica y remitirlo al Instituto Nacional de Informacidn Estadistica y Geografia.

La Direccion General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, debera:

e Conocer las fechas para la imparticion de las asesorias y entrega de materiales y notificar a los Responsables del
Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica bajo su responsabilidad, para
gue acudan a recibirlas.

e Implementar acciones para asegurarse que el Levantamiento Estadistico 912.11 se aplique en las escuelas a su
cargo.

El Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, debera:

¢ Firmar los oficios de naotificacion a la Direccion General de Educacion Bésica, de la imparticion de la asesoria para
el levantamiento estadistico y para la entrega de los reportes de oficializacion a la Direccion General de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

e Firmar y sellar los formatos de “Apercibimiento de Sancion” emitidos a los directores de las escuelas, donde no se
realizé el levantamiento estadistico y no se presento oficio aclaratorio.

El Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, debera:

¢ Implementar las actividades que sean necesarias para coordinar el Levantamiento Estadistico 912.11 de
Bibliotecas Escolares de Educacion Basica, que le corresponden al Departamento a su cargo.
e Antefirmar los oficios de natificacion de la imparticion de la asesoria y de entrega de los reportes de oficializacion.

El Coordinador del Area de Estadistica del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

e Conocer los materiales para el levantamiento estadistico 912.11 e instruir la impresion de etiquetas y la
reproduccion del sistema de captura SISBLI, para su entrega a las instancias que participaran en el levantamiento.

e Impartir la asesoria de capacitacion a los Responsables del Levantamiento Estadistico de las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica.

e Entregar a los Responsables del Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica, los paquetes con los materiales que se utilizaran.

e Generar los reportes de oficializacion del levantamiento estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares, preparar el
oficio de envi6 y entregarlos al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas.

El Coordinador del Area de Catélogo de Centros de Trabajo del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

o Proporcionar al Coordinador del Area de Estadistica, una copia del Catalogo de Centros de Trabajo, para apoyar el
Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares.

El Coordinador del Area de Soporte Técnico del Departamento de Informacién y Sistemas, debera:
+ Proporcionar al Coordinador del Area de Estadistica, las facilidades para el uso del equipo de impresion.

El Responsable del Proceso Estadistico de Bibliotecas del Area de Estadistica, debera:
e Preparar los paquetes de materiales para la imparticion de las asesorias de capacitacién para el levantamiento
estadistico.

s Revisar que la informacién entregada por los Responsables del Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacién Bésica esté completa.
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Verificar que la informacion que contienen los cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11 sea
congruente con la registrada en el Sistema de Captura de Bibliotecas (SISBLI) e informar, en su caso, a los
responsables de cada instancia, las observaciones, la necesidad de complementarla y el tiempo en que deben
presentarla.

Generar copia fiel de la base de datos definitiva, realizar dos respaldos del Levantamiento Estadistico de
Bibliotecas Escolares en archivo electronico, y entregarlos al Coordinador del Area de Estadistica.

Los Responsables del Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, deberan:

Asistir a la asesoria para el levantamiento estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares de Educacion Basica y
recibir los materiales que se utilizaran.

Aplicar procedimientos internos para el levantamiento estadistico 912.11 en las bibliotecas de las instituciones de
su ambito de competencia, verificar que los cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11, estén bien
requisitados, preparar las bases de datos con la captura de informacion y allegarse de los oficios aclaratorios de las
bibliotecas que no aplicaron el levantamiento estadistico.

Entregar al Responsable del Proceso Estadistico del Area de Estadistica los cuestionarios para el levantamiento
estadistico 912.11 requisitados, los archivos electrénicos de su captura en el Sistema de Captura de Bibliotecas
(SISBLI), y los oficios aclaratorios de las bibliotecas que no efectuaron el levantamiento.

Atender las observaciones, que en su caso, se le hagan y presentar la informacion en el tiempo que se le fije.
Entregar, en su caso a las escuelas que corresponda, los formatos de “Apercibimiento de Sancion”, por
incumplimiento.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

Apercibimiento de Sancion:

Catalogo de Centros de

Registrar la entrada y salida de los oficios de entrega de materiales al Departamento de Informacién y Sistemas, de
notificacion de la asesoria a las instancias participantes en el levantamiento estadistico y de entrega de reportes de
oficializacion.
Presentar los oficios a firma del Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control Escolar y remitirlos a los
destinatarios.
Obtener acuses de oficios entregados y archivarlos.

DEFINICIONES

Documento del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (I.N.E.G.l.), que se utiliza
para la aplicacion de amonestaciéon o sancion, al Director del Centro de Trabajo, por
incumplimiento de requisitado del cuestionario para recabar informacion de la biblioteca
del centro de trabajo a su cargo. También se conoce como Forma 155.

Término con el que se identifica al documento en el que se registran los centros de

Trabajo: trabajo educativos de tipo basico y normal, ubicados en el territorio estatal, que incluye
la informacion de cada institucion educativa, de acuerdo a su situacion geografica y
administrativa, y que sirve para apoyar los procesos de evaluacion, administracion y
programacion requeridos en el sector educativo.

Forma ARA: Formato que emite la Secretaria de Educacion Publica, para llevar el registro de

apercibimientos, emitidos a los directores de las escuelas que no cumplieron con el
levantamiento estadistico 912.11 de Bibliotecas de Educacién Basica.

Cuestionario para el
Levantamiento Estadistico
912.11:

Forma ARA:

I.LN.E.G.].:

Levantamiento Estadistico:

Respaldo:

Término con el que se identifica al formato de “Estadistica de Bibliotecas Enero a
Diciembre de (afio vigente)” 912.11, emitido por el I.N.E.G.I., y que se utiliza para el
levantamiento de datos estadisticos de Bibliotecas Escolares de Instituciones de
Educacion Basica.

Formato que emite la Secretaria de Educacion Publica, para llevar el registro de
apercibimientos, emitidos a los directores de las escuelas o Responsables de
Bibliotecas de Educacion Basica , que no cumplieron con el levantamiento estadistico
912.11 de Bibliotecas.

Siglas con las que se identifica el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Proceso que se aplica para obtener la informacion de diagndstico de bibliotecas,
correspondiente a los centros de trabajo, instituciones educativas de tipo basico, que
operan en el Estado de México.

Copia de los datos importantes de un dispositivo primario en uno 6 varios dispositivos
secundarios, ello para que en caso de que el primer dispositivo sufra una averia
electromecénica 6 un error en su estructura légica, sea posible contar con la mayor
parte de la informacion necesaria para continuar con las actividades rutinarias y evitar
pérdida generalizada de datos.



GACETA

Pagina 20 o R el B O 2 de junio de 2016

Reporte de oficializacién: Término con el que se identifica al documento con la informacién estadistica del
diagnostico de las bibliotecas de las instituciones educativas de la entidad y que debe
ser avalado por el titular de la Secretaria de Educacion en el Estado.

Oficio Aclaratorio: Documento que emite el Director de la instituciéon educativa, para informar las causas
por las cuales no pudo realizarse el levantamiento estadistico de la biblioteca escolar a
su cargo. La emision del oficio es necesaria para evitar la aplicacion de sanciones o
apercibimientos al director de la escuela.

S.EB.y N. Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal de la
Secretaria de Educacion.

S.E.P. Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno
Federal.

SISBLI: Término con el que se identifica al Sistema de Bibliotecas, en el que se realiza la

captura, validacion, actualizaciéon y explotacion de la informacién estadistica recabada
en los cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11.

SP.yA: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la
Secretaria de Educacion.

Sistema de Impresién de Término con el que identifica al Sistema de Impresion de Etiquetas auto-adheribles, las
Etiquetas: cuales contienen los datos del Centro de Trabajo, para ser pegadas en los
cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11.

Sistema de Explotacion de Término que se utliza para referirse al sistema, que permite el andlisis de la

Datos: informacién capturada, en el levantamiento estadistico y, con base en cual, se generan
los reportes de oficializacion que contienen las cifras totales, que seran consideradas
como oficiales y avaladas por la Secretaria de Educacion de la entidad, para el
levantamiento estadistico 912.11.

INSUMOS
Oficio de entrega de materiales para el Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares de Educacion Basica.
RESULTADOS
Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares de Educacion Béasica efectuado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Actualizacién del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.
POLITICAS

El Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares de Educacion Basica, se realizara a través del requisitado de
los formatos “Estadistica de Bibliotecas Enero a Diciembre de (afio correspondiente) 912.11”, los cuales seran contestados y
verificados por los responsables de cada biblioteca o, por quien esté a cargo de la misma, al momento de la aplicacién en
todas las Bibliotecas Escolares de Instituciones Educativas de Educacion Basica que se encuentren activas en el Catalogo
de Centros de Trabajo y que tengan un acervo equivalente o mayor a 500 volimenes.

El Departamento de Informacion y Sistemas requisitara la Forma 155 “Apercibimiento de Sancién” dirigido al Director de la
Escuela que omitié efectuar el levantamiento estadistico 912.11 o, que habiéndolo realizado, no entregé la informacion en el
tiempo y forma establecida, y una vez que se les haya dado la oportunidad de presentar oficio aclaratorio y/o el tiempo
adicional para la entrega de la informacién, conforme al calendario propuesto por la S.E.P.

La forma 155 “Apercibimiento de Sancion” se entregara al Director de la Escuela por conducto del Responsable del
Levantamiento Estadistico de la Subdireccion Regional de Educacién Basica, a la que se encuentre adscrito el centro de
trabajo.

El monto del apercibimiento de sancién, se obtendra de acuerdo al tipo de incumplimiento y con base en lo dispuesto en la
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

Sin excepcidn alguna el usuario es responsable de hacer respaldos de su informacién en dos tantos, una vez concluido el
proceso de integracion de la estadistica educativa.

Para efectos de recuperacion de la informacion, se utilizara primeramente el respaldo que se encuentra en posesién del Jefe
del Departamento de Informacion y Sistemas, en el caso de que la informacion contenida en estos archivos este dafiada, se
solicitara el respaldo que estd en posesion de la instancia responsable de la integracion de la estadistica educativa a nivel
estatal.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA / PUESTO
Direccién General de Informacion,
Planeacion, Programaciony
Evaluacién de la S.P.y A.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de Catélogo
de Centros de Trabajo del
Departamento de Informacién y
Sistemas

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Coordinador del Area de Soporte
Técnico del Departamento de
Informacion y Sistemas
Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsable del Proceso i
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica
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DESARROLLO
ACTIVIDADES

Emite oficio dirigido al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas en original y copia, mediante el cual envia paquete con
materiales, para el levantamiento estadistico 912.11 de Bibliotecas
Escolares de Educacién Béasica y entrega a la Secretaria del
Departamento de Informacion y Sistemas. Obtiene acuse y archiva.
Espera envi6 de los reportes de levantamiento estadistico. Se conecta
con la operacién numero 52.

Recibe oficio y paquete de materiales para el levantamiento estadistico
912.11 de Bibliotecas Escolares de Educacion Basica, registra su
ingreso en el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia,
sella de acuse en la copia del oficio y devuelve. Entrega oficio original y
materiales recibidos, al Jefe del Departamento de Informaciéon y
Sistemas.

Recibe oficio y paquete con materiales, se entera de su contenido,
devuelve oficio a la Secretaria para archivo y entrega paquete con
materiales al Coordinador del Area de Estadistica e instruye revise e
inicie actividades para el levantamiento estadistico 912.11 de Bibliotecas
Escolares de Educacion Basica.

Recibe oficio de envio de materiales para el levantamiento estadistico
912.11, en original y archiva.

Recibe paquete con materiales e indicaciones, se entera de las
actividades a realizar, conoce los materiales: cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11, Formas ARA, etiquetas adheribles,
Sistema de Impresion de Etiquetas, Calendario de Actividades
propuesto por la S.E.P., Sistema de Captura SISBLI, Sistema de
Explotacion de Datos y solicita verbalmente al Coordinador del Area de
Catélogo de Centros de Trabajo, una copia en archivo electrénico del
Catéalogo de Centros de Trabajo, actualizado.

Se entera de la solicitud, prepara y entrega al Coordinador del Area de
Estadistica, el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, en archivo
electronico.

Recibe el Catdlogo de Centros de Trabajo actualizado en archivo
electronico y solicita al Jefe del Departamento de Informaciéon y
Sistemas su autorizacién para hacer uso del equipo de impresion en el
Area de Soporte Técnico, para la impresion de etiquetas.

Se entera de la solicitud e instruye al Coordinador del Area de Soporte
Técnico, para que en comunicacion con el Coordinador del Area de
Estadistica, establezca dia y horario para utilizar el equipo de impresion.

Recibe instruccion del Jefe del Departamento de Informacién y
Sistemas, acuerda con el Coordinador del Area de Estadistica, la fecha
y horario de uso del equipo de impresion.

Acuerda con el Coordinador del Area de Soporte Técnico, fecha y
horario para el uso del equipo de impresion e informa al Responsable
del Proceso Estadistico de Bibliotecas, de las actividades a realizar para
el levantamiento estadistico 912.11, del calendario de actividades,
materiales recibidos y fecha y horario acordado para la impresion de
etiquetas, e instruye para que realice la impresion de las mismas y
entrega CD que contiene el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado,
Sistema de Impresidon de Etiquetas y Sistema de Captura SISBLI,
etiguetas auto-adheribles, cuestionarios para el levantamiento
estadistico y Formas ARA.

Se entera de las actividades a realizar, recibe, cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11, Formas ARA, calendario de
actividades, las etiquetas a imprimir y archivo electrénico del Catalogo
de Centros de Trabajo, Sistema de Captura SISBLI, y Sistema de
impresion de etiquetas. Conoce la fecha y horario acordado para utilizar
el equipo de impresion, resguarda materiales y espera fecha.
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12 Responsable del Proceso ) En la fecha establecida acude al Area de Soporte Técnico a realizar la
Estadistico de Bibliotecas del Area  impresion de etiquetas, con base en la informacion del Catalogo de
de Estadistica Centros de Trabajo y la utilizacion del Sistema de Impresion de

Etiquetas.

Concluida la impresion, ordena etiquetas por Subdireccion Regional de
Educacion Basica e informa al Coordinador del Area de Estadistica que
ha concluido la impresion de etiquetas y resguarda provisionalmente.

13 Coordinador del Area de Se entera de la conclusion de la impresion de etiquetas e instruye al
Estadistica del Departamento de Responsable del Proceso Estadistico de Bibliotecas para que prepare
Informacion y Sistemas los materiales e imparta la asesoria, del uso del Sistema SISBLI, y el

llenado de cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11.

14 Responsable del Proceso Recibe instruccion, analiza el Sistema de Captura SISBLI, y con base al
Estadistico de Bibliotecas del Area  Calendario de Actividades propuesto por la S.E.P., elabora instructivo
de Estadistica para la captura de informacién y llenado de cuestionarios para el

levantamiento estadistico 912.11, calendario para entrega de
cuestionarios requisitados, base de datos y lista de asistencia a la
asesoria. Entrega al Coordinador del Area de Estadistica el instructivo,
calendario de entrega y lista de asistencia, para visto bueno.

15 Coordinador del Area de Recibe instructivo, calendario, y lista de asistencia, conoce su
Estadistica del Departamento de contenido, da el visto bueno y devuelve al Responsable del Proceso
Informacion y Sistemas Estadistico e indica reproduzca materiales para la asesoria a impartir a

las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

16 Responsable del Proceso Recibe documentos e indicaciones, resguarda lista de asistencia,
Estadistico de Bibliotecas del Area reproduce instructivo y calendario para entrega de cuestionarios para el
de Estadistica levantamiento estadistico 912.11 requisitados, bases de datos de

captura, Sistema SISBLI, y Catdlogo de Centros de Trabajo en medio
electrénico segln les corresponda, con base en el nimero de
instancias que se convocaran, integra paquetes a entregar en la
reunién de asesoria con el siguiente contenido:

- Etiquetas impresas.

- Cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11.

- Sistema SISBLI, en archivo electrénico.

- Catalogo de Centros de Trabajo en archivo electrénico que les
corresponda.

- Calendario de entrega de cuestionarios requisitados y base de
datos.

- Instructivo para la captura de informacion.

17 Responsable del Proceso Elabora oficio dirigido al Director General de Educacién Basica, para
Estadistico de Bibliotecas del Area informarle sobre el lugar, fecha y hora que se impartira la asesoria a las
de Estadistica Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, para el levantamiento

estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares de Educacién Basica y
entrega al Coordinador del Area de Estadistica e informa que ya estan
integrados los paquetes con materiales para la asesoria.

18 Coordinador del Area de Se entera que estan integrados y ordenados los paquetes con
Estadistica del Departamento de materiales para la asesoria, recibe oficio de notificacién de asesoria y
Informacion y Sistemas presenta al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas para

antefirma.

19 Jefe del Departamento de Recibe oficio, se entera de su contenido, antefirma y entrega a la
Informacion y Sistemas de la Secretaria para que recabe firma del Jefe de la Unidad de Planeacion,

Unidad de Planeacion, Evaluaciony Evaluacion y Control Escolar.
Control Escolar

20 Secretaria del Departamento de Recibe oficio y entrega al Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion
Informacion y Sistemas y Control Escolar, para firma.
21 Jefe de la Unidad de Planeacion, Recibe oficio, se entera de su contenido, firma y devuelve a la

Evaluacion y Control Escolar de la Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas.
S.EE.B.yN.
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Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Direccién General de Educacion
Béasica de la S.E.B. y N.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Responsable del Proceso i
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsable del Proceso i
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica
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Recibe oficio firmado, en original, obtiene copia, registra su salida en el

Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y envia

original a la Direccion General de Educacion Basica, obtiene acuse en la

copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, se entera del lugar, fecha y hora de asesoria, acusa de
recibido en la copia y devuelve. Aplica procedimientos internos y notifica
a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica para que envien
a los Responsables del Levantamiento Estadistico de su adscripcion, a
la asesoria, en el lugar, fecha y hora indicada. Se conecta con la
actividad namero 28.

Informa al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas él envio del
oficio de notificacion de la asesoria a impartir.

Se entera de entrega del oficio e instruye al Coordinador del Area de
Estadistica para que asista a impartir la asesoria, en el lugar, fecha y
hora establecida.

Recibe indicaciones, espera fecha y hora indicada.

En la fecha, hora y lugar establecidos, recibe a los Responsables del
Levantamiento Estadistico de las Subdirecciones Regionales y solicita
registren su asistencia e imparte la asesoria sobre el uso del Sistema de
Captura SISBLI, el llenado de cuestionarios para el levantamiento
estadistico 912.11 y fechas de entrega de la informacién, entrega
paquetes con materiales por Subdireccion Regional de Educcion Bésica,
recaba acuses en la lista de asistencia.

Se presentan en el lugar, fecha y hora establecida, registran su
asistencia, reciben asesoria del levantamiento estadistico 912.11, y
paquete con materiales a utilizar, firman de recibido en la lista de
asistencia y se retiran.

En su lugar de trabajo aplican procedimientos internos, requisita
cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11, captura la
informaciéon en el Sistema SISBLI y respalda la informacién en un
archivo electrénico y, en su caso, anexa oficios aclaratorios de escuelas
que no presenten la informacién del levantamiento estadistico de
bibliotecas.

En la fecha establecida de entrega, acuden al Departamento de
Informacién y Sistemas y entregan al Responsable del Proceso
Estadistico de Bibliotecas, cuestionarios para el levantamiento
estadistico 912.11 requisitados, archivo electrénico y oficios aclaratorios.

Recibe cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11
requisitados, archivo electronico con la informacion capturada y oficios
aclaratorios y con el apoyo del Catalogo de Centros de Trabajo, verifica
que los cuestionarios entregados correspondan a cada biblioteca
escolar de educacion basica y que el archivo electronico contenga la
informacion de los cuestionarios para el levantamiento estadistico
912.11, capturada en el Sistema SISBLI y determina: ¢Los cuestionarios
y el archivo electrénico tienen inconsistencias?

No hay inconsistencias. Recibe la documentacion y resguarda en
espera de que concluya el periodo para la entrega de la informacién del
levantamiento estadistico de bibliotecas. Se conecta con la operacién
numero 37.

Si hay inconsistencias. Informa de manera econémica las observaciones
que correspondan a los Responsables del Levantamiento Estadistico de
las Subdirecciones Regionales para que realicen las modificaciones y/o
atiendan observaciones, devuelve cuestionarios para el levantamiento
estadistico 912.11 requisitados, archivo electrénico y oficios aclaratorios
y marca tiempos para su entrega.



Pagina 24

34

35

36

37

38

39

40

41

42

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica
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Se enteran de observaciones, reciben cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11 y archivo electronico de la captura de
datos en el Sistema SISBLI y oficios aclaratorios, actdan conforme a
procedimientos internos para complementar la captura y/o reunir
cuestionarios faltantes y presentan nuevamente la documentacion al
Responsable del Proceso Estadistico de Bibliotecas.

Recibe cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11
requisitados y archivo electrénico con datos en el Sistema SISBLI,
oficios aclaratorios de escuelas que no entregaron levantamiento
estadistico 912.11 de bibliotecas, verifica por segunda ocasién que la
informacion del archivo electronico y de los cuestionarios requisitados
sea acorde y, de acuerdo a la revision, determina: ¢ Faltan cuestionarios
y/o informacién capturada?

Si falta informacidon o persisten inconsistencias en la captura de
informaciéon o en los cuestionarios para el levantamiento estadistico
912.11. Comunica observaciones al Responsable del Levantamiento
Estadistico de la Subdireccion Regional de Educacién Basica que
corresponda para que atienda inconsistencias, regresa los documentos.
Se conecta con la operacién numero 34.

No falta informacion. Resguarda documentacion y una vez concluido el
periodo establecido en el calendario, para entrega de la documentacion
del levantamiento estadistico de bibliotecas, identifica las escuelas de
educacion basica que no efectuaron el levantamiento estadistico, no
entregaron la informacion del mismo y/o no presentaron oficio
aclaratorio por no haber requisitado el cuestionario para el
levantamiento estadistico 912.11; requisita formato “Apercibimiento de
Sancién” en original y tres copias, para cada escuela en falta y presenta
de manera econémica los formatos al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacioén y Control Escolar para obtener firma y sello.

Recibe formatos de “Apercibimiento de Sancién” en original y tres
copias, se entera, firma, sella y devuelve al Responsable del Proceso
Estadistico de Bibliotecas.

Recibe formatos de “Apercibimiento de Sancion” en original y tres
copias firmados y sellados, los entrega a Responsables del
Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales, en
original y tres copias cada uno, para las escuelas de educacion béasica
que estan en falta del levantamiento estadistico de bibliotecas y solicita
firma de acuse en la tercera copia de cada formato, destinada al
Departamento de Informacion y Sistemas, asi como entregar el formato
original y las copias restantes a los directores de las escuelas.

Se enteran y reciben formatos de “Apercibimiento de Sancién”, para
cada escuela adscrita a la Subdireccion Regional de su adscripcion, que
estuvo, en falta de realizar el levantamiento estadistico, firma de acuse
en la copia que devuelve y aplica procedimientos internos, entrega el
original y copias al Director de la Escuela.

Recibe copia del formato con acuse y la resguarda, concluida la entrega,
consulta la informacion de los formatos de “Apercibimiento de Sancién”
extrae de archivo la Forma ARA, requisita y resguarda
provisionalmente.

Archiva cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11
requisitados y oficios aclaratorios, respalda las bases de datos
entregadas por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica e
integra un solo archivo del levantamiento estadistico de bibliotecas en
el Sistema SISBLI, obtiene una copia en archivo electronico, genera
dos respaldos de la informacion, etiqueta, anota el periodo y entrega al
Coordinador del Area de Estadistica, junto con la Forma ARA.
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Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programaciony
Evaluacion de la S.P. y A.

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.
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Recibe Formas ARA y archivo electrénico que contiene la base de
datos del levantamiento estadistico de bibliotecas en el Sistema
SISBLI, y respaldos de informacién, instala el archivo electrénico en el
equipo y habilita en el mismo, el Sistema de Explotacién de Datos
proporcionado por la S.E.P.; procesa la informacién, genera reportes
de oficializacion de la informacion del Levantamiento Estadistico 912.11
de Bibliotecas Escolares de Educacion Basica en impreso, resguarda
provisionalmente junto con los respaldos e informa al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas que ha concluido el
procesamiento de la informacion.

Se entera de la conclusion del procesamiento de la informacién del
Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Escolares de
Educacion Basica y solicita al Coordinador del Area de Estadistica que
elabore oficio dirigido a la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion para entrega de reportes de
oficializacion.

Recibe indicacion, elabora oficio para la entrega de los reportes de
oficializacion en original y entrega al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas, junto con reportes de oficializacién impresos,
Forma ARA en original y base de datos del levantamiento estadistico
de bibliotecas, asi como respaldos. Resguarda los archivos
electrénicos del levantamiento estadistico.

Recibe Forma ARA en original, reportes de oficializacién, oficio de
entrega, base de datos del levantamiento estadistico de bibliotecas, y
respaldos, antefirma oficio, resguarda el respaldo correspondiente al
Departamento de Informacion y Sistemas y proporciona documentos a
la Secretaria para que obtenga firma del Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.

Recibe Forma ARA en original, reportes de oficializacion, oficio de
envio en original y base de datos del levantamiento estadistico de
bibliotecas y respaldo, entrega de manera economica al Jefe de la
Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar para firma.

Recibe oficio, reportes de oficializacion y bases de datos del
levantamiento Estadistico 912.11, Forma ARA y respaldo, firma oficio y
devuelve todo a la Secretaria del Departamento de Informacion y
Sistemas.

Recibe oficio firmado, reportes de oficializacion, base de datos, Forma
ARA y respaldo e informa al Jefe del Departamento de Informacién y
Sistemas que el oficio de envié del levantamiento estadistico de
bibliotecas esta firmado.

Se entera que el oficio ha sido firmado e instruye a la Secretaria enviar
la informacién a la Direccion General de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Recibe indicacion obtiene dos copias del oficio registra la salida de
documentos en el Sistema de Control y Seguimiento de la
Correspondencia y entrega a la Direcciébn General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion los reportes de oficializacion y
Forma ARA, base de datos del levantamiento estadistico de bibliotecas
y respaldo, copia de conocimiento al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar. Obtiene acuses en las copias del oficio y
archiva.

Recibe oficio de entrega, reportes de oficializacion, bases de datos del
Levantamiento Estadistico de Bibliotecas Escolares de Educacion
Béasica y Forma ARA y respaldo, se entera acusa de recibido en la
copia y devuelve, aplica procedimientos internos, obtiene firma del
Secretario de Educacion en los reportes y remite Forma ARA, reportes
y la base de datos del levantamiento estadistico de bibliotecas
escolares al I.N.E.G.I. y resguarda el respaldo.

Recibe copia de conocimiento del oficio de entrega de reportes de
oficializacion se entera acusa de recibido, devuelve y resguarda.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL LEVANTAMIENTO ESTA'DI'STI’CO 912.11 DE
BIBLIOTECAS ESCOLARES EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA.

DIRECCION GENERAL DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
- p COORDINADOR DEL AREA DE
INFORMA CION, PLANEACION, SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA .
. . P . ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
PROGRAMA CION Y EVALUACION DE INFORMACION Y SISTEMAS UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION 4
DE INFORMA CION Y SISTEMAS
LA SP.YA. Y CONTROL ESCOLAR

INICIO

Emite oficio de envio de
materiales para el
Levantamiento Estadistico 912.11
en original y copia y paquete ‘
con materiales, y entrega. ‘
Obtiene acuse y archiva. Espera
envio de reportes.

J/ Recibe oficio y paquete de
materiales para el levantamiento
estadistico 912.11 de Bibliotecas
Escolares de Educacién Basica,
registra su ingreso en el Sistema
de Control y Seguimiento de la
Correspondencia, sella acuse y
devuelve. Entrega oficio original y ‘
materiales recibid os. ‘

Recibe oficio y paquete con
materiales, devuelve oficio a la
Secretaria y entrega paquete con

| materiales e instruye al
\ coordinador para iniciar
actividad es para el Levantamiento \
Estadistico. \
Recibe oficio de envio de
materiales para el levantamiento
estadistico 912.11, en original y Recibe paquete con materiales e
archiva. indicaciones, conoce contenido
- de los mismos y solicita una copia
%i?;?g‘ggggggh?g*gggg )/ en archivo electronico  del
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO Catélo_go de Centros de Trabajo,
DE INFORMA CION Y SISTEMAS actualizado.

Se entera de la solicitud,
prepara y entrega el Catélogo ‘
de Centros de Trabajo ‘
actualizado en archivo
electrénico.
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COORDINADOR DEL AREA DE COORDINADOR DEL AREA DE SOPORTE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE - INFORMACION Y SISTEMAS DE LA i

TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE . ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
TRABAJO DEL DlEPARTAMENTO DE INFORMA CION Y SISTEMAS UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION DE INFORMA CION Y SISTEMAS
INFORMACION Y SISTEMAS Y CONTROL ESCOLAR

Recibe el Catalogo de Centros
de Trabajo actualizado en
‘ archivo electrénico y solicita
‘ autorizaciéon para la impresién
de etiquetas en el Area de
Soporte Técnico.

Se entera de la solicitud e instruye
para que establezca comunicacion
con el Coordinador de Area de
‘ Estadistica y establezca dia vy
‘ horario para utilizar el equipo de
impresion.

Recibe instruccién, acuerda con el
Coordinador  del Area  de |
Estadistica, la fecha y horario del ‘
uso del equipo de impresién.

Acuerda con el Coordinador del
Area de Soporte Técnico, fecha
y horario para el uso de equipo
de impresion e informa al
Responsable del Proceso
Estadistico de Bibliotecas, de las
actividades a realizar para el
levantamiento estadistico 912.11,
del calendario de actividades,
materiales recibidos y fecha y
horario acordado, instruye para
que realice la impresiéon de las
RESPON SABLE DEL PROCESO mismas y entrega CD con los
ESTADISTICO DEBIBLIOTECAS DEL sistemas a utilizar, etiquetas,
AREA DE ESTADISTICA cuestionarios, calendario vy
Formas ARA.

Se entera, recibe cuestionarios para
el levantamiento estadistico 912.11,
Formas ARA, calendario de
actividades, etiquetas a imprimir y
en archivo electrénico el Catalogo
de Centros de Trabajo, Sistema de
Captura SISBLI y Sistema de
impresion de etiquetas. Conoce la
fecha, horario y espera.
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COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

COORDINADOR DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

RESPON SABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEBIBLIOTECAS DEL
AREA DE ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

En la fecha establecida realiza la
impresion de etiquetas con base
al Catdlogo de Centros Trabajo y
el Sistema de Impresion de
Etiquetas. Concluida la impresion,
ordena etiquetas por
Subdirecciéon Regional de
Educacién Baésica, resguarda e
informa.

Recibe instruccion, analiza y
elabora instructivo paralacaptura
de informacién y llenado de
cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11 a
utilizar, calendario de entrega de
cuestionarios requisitados, base
de datos y lista de asistencia.
Entrega paraVo.Bo.

Se entera de la conclusién de la
impresion de etiquetas e
instruye para que prepare los
materiales e imparta la asesoria
del uso del Sistema SISBLI, y el
llenado de cuestionarios para el
levantamiento estadistico 9122.11

Recibe documentos e
indicaciones, resguarda lista de
asistencia, reproduce Instructivo y
calendario e integra paquetes a
entregar en la asesoria con el
siguiente contenid o:

-Etiquetas impresas.

-Cuestionarios para el
levantamiento estad istico 912.11
-Sistema  SISBLI, en archivo

electrénico.

-Catalogo de Centros de Trabajo
en archivo electrénico.
-Calendario de entrega de
cuestionarios requisitados y base
de datos.

-Instructivo para la captura de

Recibe instructivo, calendario y
lista de asistencia, conoce
contenido, da el visto bueno,
devuelve e indica reproduzca
materiales para la asesoria a
impartir a las Subdirecciones
Regionales de Educacion
Baésica.

informacion.

Elabora oficio dirigido al Director
General de Educacién Basica en
original y copia, para informarle
sobre lugar, fecha y hora que se
impartira la asesoria a las
Subdirecciones Regionales de
Educacién Béasica, entrega e
informa que ya estan integrados
los paquetes para la asesoria.
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JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SEBYN.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION
Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

’7

Recibe oficio, se entera de su

Recibe oficio, se entera de su
contenido, antefirma y entrega
para que recabe firma del Jefe de
la Unid ad de Planeacidn,
Evaluaciény Control Escolar.

Se entera que estan integrados
y ordenados los paquetes con
materiales para la asesoria,
recibe oficio de notificacion de
asesoria 'y presenta para
antefirma.

‘I Recibe oficio y entrega para firma.

contenido, firmay devuelve.

DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
BASICA DE LA SEB Y N.

Recibe oficio firmado en original,
obtiene copia, registra su salida en

el Sistema de Control y
Seg uimiento de la
Correspondencia y envia original,

Recibe oficio, se entera de la
asesoria acusa de recibido,
aplica procedimientos internos y
notifica a las Subdirecciones
Regionales de Educacién Bésica
para que envien, a los
Responsables del Levantamiento
Estadistico de su adscripcién a
la asesoria en la fecha y hora
indicada.

obtiene acuse y archiva.

1

Informa el envi6 del oficio de
notificacion de asesoria aimpartir.

Se entera de entrega del oficio e
instruye para que asista a impartir
la_asesoria.

RESPON SABLE DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO EN LA S SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BASICA

Recibe indicaciones, espera la
fechay horaindicada.

T

En la fecha establecidas, registra
asistencia e imparte la asesoria
sobre el uso del Sistema de
Captura SISBLI, llenado de
cuestionarios y entrega de la
informaciéon y  materiales por
Subdireccion Regional, recaba
acuses.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA DE LA SEB.YN.

RESPONSABLE DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO EN LA S SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEBIBLIOTECAS EN EL
AREA DE ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Se presenta en lugar y fecha
establecida, recibe asesoria y
paquete con materiales firman de
recibido en la lista de asistencia y

se retiran.
=
-

En su lugar de trabajo, requisita
cuestionarios para el levantamiento
estadistico 912.11, captura la
informacion en el Sistema SISBLI y
respalda la informacién en archivo
electronico y, en su caso, anexa
oficios aclaratorios.

T

En la fecha establecida, acuden al
Departamento de Informacion y

Sistemas y entregan los
cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11

requisitados, archivo electrénico
con la informacién capturada y
oficios aclaratorios.

Recibe cuestionarios para el
levantamiento estadistico 9122.11
requisitados, archivo electrénico y
oficios aclaratorios verifica que los
cuestionarios entregados

correspondan a cada biblioteca
escolar de educacién bésicay que
el archivo electrénico contenga la
informacién de los cuestionarios,
capturada en el Sistema SISBLI y
determina:

¢Encuentra
inconsistencias?

Recibe la documentacién y la
resguarda en espera de que
concluya el periodo para la
entrega de la informacién del
levantamiento  estadistico de
bibliotecas.

I
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JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SEB.YN.

RESPONSABLE DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO EN LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BA SICA

RESPON SABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEBIBLIOTECAS EN EL
AREA DE ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Informa las observaciones que
correspondan de manera
econdmica, para que realicen las
modificaciones, devuelve
cuestionarios para el levantamiento
estad istico 9112, archivo
electrénico y oficios aclaratorios y
marca tiempos para su entrega.

Se enteran de las observaciones,
reciben cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11 y
archivo electréonico de la captura
de datos en el Sistema SISBLI,
oficios aclaratorios; complementan
la captura y presentan nuevamente
la documentacion.

Recibe cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11
requisitados y archivo electrénico
con datos en el Sistema SISBLI,

oficios aclaratorios originales
verifica por segunda ocasién y
determina:

No
¢Encuentra
inconsistencias?
Comunica las observaciones al

Responsable del Levantamiento
Estadistico de la Subdirecciéon
Regional de Educacién Basica y
regresa documentos.

—

Resguarda documentacién y una
vez concluido el periodo para
entrega de documentacion del
Levantamiento Estadistico de
Bibliotecas, identifica las escuelas
que no efectuaron el levantamiento
estad istico, no entregaron
informacién o no presentaron

oficio aclaratorio, requisita formato
»Apercibimiento de Sancién... en
original y tres copias por escuela
en falta y entrega para obtener
firmay sello.
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JEFE DE LAUNIDAD DEPLANEACION
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SEB.YN.

RESPONSABLE DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO EN LA S SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BA SICA

RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEBIBLIOTECAS EN EL
AREA DE ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe formatos de
»Apercibimiento de Sanci6én...en
original y tres copias, se entera,
firma, sellay devuelve.

Se enteran y reciben formatos de
»Apercibimiento de Sanciéon para
cada escuela adscrita a la
Subdireccion Regional de su
adscripcién que estuvo en falta,
firma de acuse en la copia que
devuelve y aplica procedimientos
internos para entregar el original y
copias al Director de la Escuela.

Recibe formatos de
»Apercibimiento de Sancién... en
original y tres copias y entrega,
para las escuelas de educacién
basica que estan en falta del
levantamiento estadistico de
bibliotecas, solicita firmar de acuse,
en la tercera copia, asi como
entregar el formato original y las
copias restantes alos directores de
las escuelas.

Recibe copiadel formato con acuse
y resguarda concluida la entrega,
consulta formatos de
Apercibimiento de Sancién, extrae
de archivo Forma ARA, requisita y
da

Archiva cuestionarios para el
levantamiento  estadistico 9122.11
requisitados y oficios aclaratorios,
respalda bases de datos entregad as
por las Subdirecciones Regionales
de Educacién Basica e integra un
solo archivo del levantamiento
estadistico de bibliotecas en el
Sistema SISBLI, obtiene una copia
en archivo electrénico, genera dos
respaldos y entrega junto con las
Formas ARA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL
ESCOLAR

Recibe forma ARA y archivo
electrénico del levantamiento
estadistico de bibliotecas en el
Sistema SISBLI y respaldos de
informacién, instala el archivo
electrénico y habilita el
Sistema de Explotacion de
Datos proporcionados por la
S.E.P.; procesa la informacion,
genera los reportes de
oficializacién de la informacién
del Levantamiento Estadistico
912.11 en impreso, los resguarda
provisionalmente junto con los
respaldos e informa que a
concluido el proceso.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE o
JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION, RESPON SABLE DEL LEVANTAMIENTO INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA COORDINADOR DEL AREA DE
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR ESTADISTICO EN LA S SUBDIRECCIONES | (N|DAD DE PLANEA CION, EVA LUACION ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE LA SE.B.Y N. REGIONALES DE EDUCACION BA SICA Y CONTROL ESCOLAR DE INFORMA CION Y SISTEMAS
Se entera de la conclusién del
levantamiento Estadistico 912.11de
Bibliotecas Escolares de ‘ °
Educaci6on Basica y solicita que ‘
elabore oficio para la entrega de
los reportes de oficializaciéon.
Recibe indicacién, elabora oficio
para la entrega de los reportes
e | de oficializaciéon en original y
‘ entrega junto con los reportes
de oficializaciéon impresos y la
Formas ARA en original, asf
- — — como respaldos, resguarda
Recibe reportes _d_e oficializacion, archivos electronicos del
Formas ARA y oficio de emre.ga, y levantamiento.
bases de datos del levantamiento
estad istico de bibliotecas
’7 antefirma oficio resguarda el
correspondiente al departamento
y proporciona documentos a la
Secretaria para que obtenga firma
X L . del Jefe de la Unidad de
Recibe reportes de oficializacion, Planeaci6n, Evaluacion y Control
G | Formas ARA vy oficio de envio, Escolar.
‘ bases de datos, respaldo vy
presenta de forma econdmica
para firma.
Recibe oficio, reportes de
oficializacion, Formas ARA,
bases de datos del |
levantamiento estadistico de \
bibliotecas, firma oficio 'y
devuelve documentos.
Recibe oficio, reportes de ‘ e
oficializacién, base de datos, ‘
Forma ARA y respaldo e informa
que el oficio de envio de los
reportes de oficializacién del
levantamiento estadistico de Se entera que el oficio ha sido
DIRECCION GENERA L DE bibliotecas esta firmado. firmado e instruye envié
INFORMA CION, PLANEA CION, informacién a la Direccién General
PROGRAMACION Y } de Informacién, Planeacio6n,
EVALUACION DE LAS.P.Y A. Programaciény Evaluacion.
JEFE DE LA,U NIDAD DE PLANEACION,
| Recibe indicacion, obtiene dos EVALUAC:?ENL\L%%NJ%OI\"‘ ESCOLAR
‘ copias del oficio, registra salida y — -
entrega original, reportes de
oficializacién, forma ARA, base de ‘
Recibe oficio de entrega, datos. v respaldo y ~copia de ‘
reportes de oficializacion, bases conoglmlento ldel oficio al Jefe de
de datos del Levantamiento la Unidad, obtiene acuse de ambas
Estadistico de Bib lio tecas instancias en otra copia del oficio
Escolares de Educaciéon Basica y y archiva.
Forma ARA, y respaldo, acusa Recibe copia de conocimiento del
de recibido y de vuelve, obtiene oficio de entrega de los reportes
firma del Secretario de de oficializacion se entera acusa
Educacién en los reportes, y de recibido devuelve yresguarda.
remite la Forma ARA, reportesy
la base de datos del
levantamiento estadistico de
bibliotecas escolares al I.N.E.G.I.
resquarda respaldo.
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Informacion y Sistemas en el Procesamiento de informacion del
Levantamiento Estadistico de Bibliotecas Escolares en Instituciones de Educacién Bésica:
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Numero de cuestionarios para el levantamiento
estadistico de bibliotecas escolares debidamente
requisitados y entregados al Departamento de
Informacion y Sistemas.

NUmero de cuestionarios entregados a las
Subdirecciones Regionales de Educacién Basica,
para que realicen el levantamiento estadistico de las
bibliotecas.

Porcentaje de cumplimiento en la entrega
X100 = de cuestionarios para el levantamiento
estadistico de bibliotecas escolares.

NuUmero de cuestionarios con inconsistencias
devueltos a las Subdirecciones Regionales de

Educacion Basica, para correccion de base de Porcentaje de eficiencia del Departamento
datos. _ de Informacion y Sistemas en la revision de
p - - X100 = .
Numero de cuestionarios entregados a bases de datos de levantamiento
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica estadistico.
para el levantamiento estadistico de bibliotecas
escolares.

Numero de escuelas de educacion béasica a
quienes se aplicaron sanciones por incumplimiento

en el levantamiento estadistico de bibliotecas Porcentaje de escuelas sancionadas por
escolares. X100 = falta del levantamiento estadistico de
Numero de C.C.T que cuentan con Bibliotecas bibliotecas escolares.

escolares y que recibieron cuestionarios para
efectuar levantamiento estadistico.

Registro de Evidencias:

 El levantamiento estadistico de bibliotecas escolares de educacion basica, se realizara en los formatos “Estadistica de
Bibliotecas Enero-Diciembre (Afo correspondiente) 912.11, procesados y concentrados en la Base de Datos de
Bibliotecas para su integracion al Sistema SISBLI y resguardo en la Direccion General de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion.

e Las escuelas de educacion basica a quienes se les aplico sanciones por incumplimiento en el Levantamiento
Estadistico de Bibliotecas Escolares de Educacion Basica, quedaran registradas en los formatos “Apercibimiento de
Sancién” y Forma ARA.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Apercibimiento de Sancién.

Forma ARA.

Estadistica de Bibliotecas Enero a Diciembre de (afio correspondiente), 912.11.

EORMA 158

- TTTUTE e e
DR EETRONTCNA T GEOORRIGY

SHCP SEP : APERCIBIMIENTO DE SANCION

-y xVics B/

s/ A BECOLAR YO/ T——— FOLIO %2/
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: APERCIBIMIENTO DE SANCION.

OBJETIVO: Informar a los Directores de las escuelas que no entregan informacion del Levantamiento Estadistico.
Distribucion y Destinatario: El formato es emitido por el I.N.E.G.I., en original y 3 copias. El original y 2 copias se
envian al Director de la Escuela de Educacion Basica y la tercera copia se resguarda en el expediente que se custodia
en el Departamento de Informacion y Sistemas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del Centro de Trabajo Anotar el nombre de la escuela a quien se le extiende el
apercibimiento de sancion.

2 Domicilio Indicar el nombre de la calle, nimero exterior e interior. (Si el
Centro de Trabajo se encuentra en una localidad urbana, no se
permite escribir domicilio conocido).

3 Localidad (Colonia) Escribir el nombre de la Localidad o Colonia donde se encuentra
ubicado el Centro de Trabajo.

4 Municipio (Delegacion) Escribir el nombre del Municipio o Delegacién donde se
encuentra ubicado el Centro de Trabajo.

5 Entidad Federativa Escribir el nombre de la Entidad Federativa a la cual pertenece
el Centro de Trabajo.

6 Clave del Centro de Trabajo Registrar la Clave del Centro de Trabajo de la Institucion
Educativa.

7 Dependencia Normativa Asentar en este espacio, Secretaria de Educacion del Estado
de México.

8 Sostenimiento Precisar el tipo de escuela, si es oficial o particular.

9 Servicio Especificar el servicio de Educacién Béasica que presta el Centro
de Trabajo.

10 Zona Escolar Anotar el numero de Zona Escolar a la que pertenece el Centro
de Trabajo.

11 Turno Colocar el turno en que labora el Centro de Trabajo: Matutino,
Vespertino, Nocturno, Discontinuo o Mixto.

12 Folio Escribir el numero de control que se le asigna a cada
apercibimiento, por el Area de Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas.

13 Monto de la Sancién Aplicable no sera Anotar la cantidad en nimero y letra de la sancion, a pagar por

menor que el apercibimiento de acuerdo a la Ley del Sistema Nacional del
Instituto de Estadistica y Geografia.

14 Fecha limite para la entrega del cuestionario | Indicar afio, mes y dia que el Director del centro de Trabajo
deberéa entregar al Departamento de Informacion y Sistemas el
cuestionario del levantamiento estadistico.

15 Cuestionario que adeuda Escribir el nombre del cuestionario que se adeuda.

16 Del periodo de escolar Colocar el ciclo escolar correspondiente a la aplicacion del
cuestionario en el centro de trabajo.

17 Debe de remitirse el cuestionario a Registrar el domicilio del Departamento de Informaciéon y
Sistemas, que es adonde se remite el formato que se adeuda.

18 Fecha Anotar la fecha, en que se emite el apercibimiento al Director
del Centro de Trabajo.

19 Atentamente Escribir el nombre y apellido paterno y materno y firma del Jefe
de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar de la
S.EByN.
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FORMA ARA_
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS EDUCATIVAS
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y ESTADISTICA EDUCATIVA
ACTUALIZACION DE REGISTRO DE APERCIBIMIENTOS

ENTIOAD FEDERATIVA,
AUTORIDAD EOUCATIVA GE LA ENTIDAD

FERICDO £SCOLAR CE CURSOS FORMA ARA_2012
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8 COMPACTACION DE TURNO APERCIBIMIENTOS LAMERITA
¢ CAMBIO DE TURNO ENVIADGS SANCION?
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMA ARA.

OBJETIVO: Informar a la Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de los
Apercibimientos de Sancién, emitidos a los Directores de las Escuelas que no cumplieron con el Levantamiento
Estadistico.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se turna a la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Indicar dia, mes y afio, en que se realiza el registro de los
apercibimientos de sancion emitidos.

2 Entidad Federativa Anotar la Entidad Federativa donde se ubican las Instituciones
Educativas.

3 Autoridad Educativa de la Entidad Anotar el nombre de la Secretaria de Educacion.
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4

Periodo Escolar

Anotar el periodo escolar correspondiente al registro del
apercibimiento de sancién, ya sea de inicio o fin de cursos.

Clave del Centro de Trabajo

Escribir la Clave de Centro de Trabajo de la Institucion Educativa
gue tiene el apercibimiento de sancién.

Turno

Registra el turno que tiene la institucion educativa de acuerdo a la
siguiente numeracién: Matutino (1), Vespertino (2), Nocturno (3),
Discontinuo (4) o Mixto (5).

Motivo

Registrar con nimero con base al listado que se indica en la Forma
ARA el motivo que se esta notificando en el apercibimiento de
sancion a la institucion educativa.

Apercibimientos Enviados

Marcar con una “X” el recuadro que corresponda de acuerdo al
ndamero de apercibimiento de sancion expedidos al Director
Escolar.

Amerita Sancion

Sefialar con una “X” si el apercibimiento de sanciéon amerita sancion
econdmica para el Director Escolar.

Estadistica de Bibliotecas, 912.11
Enero-Diciembre 2014

i INEGI

06 EITAGITICA T GeOGRRFIN

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA BIBLIOTECA

de la Biblioleca
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V. ACERVO
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Vii. RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS COMPUTACIONALES
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Vil. RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS COMPUTACIONALES (Contnuacian)
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Pagina:
PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL LEVANTAMIENTO ESTADISTICO 912.11

DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES Y DE ESCUELAS DE EDUCACION NORMAL.
OBJETIVO

Mantener actualizada la informacidn estadistica de los servicios educativos del tipo béasico y educacién normal en el
Subsistema Educativo Estatal, mediante el procesamiento de informacion del levantamiento estadistico 912.11 de
Bibliotecas Municipales y de Escuelas de Educacion Normal.

ALCANCE

Aplica al Responsable del Levantamiento Estadistico en las Bibliotecas Municipales y Escuelas de Educacién Normal, que
requisitan los formatos; a la Direccion General de Educacion Normal y Desarrollo Docente y a la Coordinacion General de
Bibliotecas y Archivos Municipales de la Secretaria de Cultura que coordinan el levantamiento estadistico de las bibliotecas
adscritas a las unidades administrativas a su cargo; asi como al Area de Estadistica del Departamento de Informacién y
Sistemas que efectla la coordinacién del levantamiento estadistico en el Subsistema Educativo Estatal, que realiza la
recepcion y entrega de materiales, la imparticion de la asesoria, la integracion de la base de datos y la generacion de
reportes de oficializacién del levantamiento estadistico de bibliotecas municipales y de las escuelas de educacion normal.

REFERENCIAS

® Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica. Titulo Primero; Disposiciones Generales, Articulo 1,
Fracciones | y lI; Titulo Segundo, Del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica; Capitulo I, Del
Sistema, Articulos 3, 4 y 6; Capitulo V, De los Informantes del Sistema, Seccion 1, De los Derechos y Obligaciones de
los Informantes del Sistema, Articulos 37, 38, 40, 45 y 46; Titulo Cuarto; De las Faltas Administrativas y de las
Sanciones; Capitulo I, De las Faltas Administrativas, Articulo 103; Capitulo I, De las Sanciones, Articulo 106. Diario
Oficial de la Federacién, 16 de abril de 2008.

® |ey de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero; De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo |, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion I, IV, V, VI, XXII, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de
1990. Reformas y adiciones.

® Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Puablica del Estado de México, Capitulo
Primero: Disposiciones Generales y Definiciones. Seccion Primera: Disposiciones Generales, Articulos 1 y 2. Gaceta
del Gobierno, 10 de agosto de 2011.

® Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién. Apartado VII; OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacién y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de impartir asesoria y entregar los
materiales para realizar el Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y Escuelas de Educacion Normal,
asi como de integrar la base de datos del mismo.

La Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién de la Subsecretaria de Planeaciéon y
Administracién, debera:

* Enviar al Departamento de Informacién y Sistemas el paquete con los materiales para el Levantamiento Estadistico
912.11 de Bibliotecas Municipales y Escuelas de Educacién Normal.

+ Recibir los reportes de oficializacion de Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y Escuelas de
Educacion Normal y remitirlo al Instituto Nacional de Informacién Estadistica y Geografia.

La Direccién General de Educacion Normal y Desarrollo Docente de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y la
Coordinacién General de Bibliotecas y Archivos Municipales de la Secretaria de Cultura, deberan:

e« Conocer las fechas para la imparticién de las asesorias y entrega de materiales y naotificar a los Responsables del
Levantamiento Estadistico en las Bibliotecas Municipales y de Escuelas de Educacion Normal bajo su
responsabilidad, para que acudan a recibirlas.

e Implementar acciones para asegurarse que el Levantamiento Estadistico 912.11 se aplique en las escuelas a su
cargo.

El Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, debera:

e Firmar los oficios de notificacion a la Direccion General de Educacién Normal y Desarrollo Docente y a la
Coordinacion General de Bibliotecas y Archivos Municipales de la Secretaria de Cultura, para la imparticion de la
asesoria para el levantamiento estadistico y para la entrega de los reportes de oficializacion a la Direccion General
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.



2 de junio de 2016 GACETA

Ol GOBIERMNO Pégina45

e Firmar y sellar los formatos de “Apercibimiento de Sancion”, emitidos a los directores de las escuelas normales y a
los responsables de las bibliotecas municipales, donde no se realiz6 el levantamiento estadistico.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar, debera:

e Implementar el desarrollo de las actividades que se requieran para coordinar el Levantamiento Estadistico 912.11
de Bibliotecas Municipales y de Escuelas de Educacion Normal, que le corresponden al Departamento a su cargo.
e Antefirmar los oficios de notificacion de la imparticion de la asesoria y de entrega de los reportes de oficializacion.

El Coordinador del Area de Estadistica del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

¢ Conocer los materiales para el levantamiento estadistico 912.11 e instruir la impresién de etiquetas, para su
entrega a las instancias que participaran en el levantamiento.

e Impartir la asesoria de capacitacion a los Responsables del Levantamiento Estadistico en Bibliotecas Municipales y
de Escuelas de Educaciéon Normal.

e Entregar a los Responsables del Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y Escuelas de
Educacion Normal, los paquetes con los materiales a utilizar.

¢ Generar los reportes de oficializacion del levantamiento estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y de
Escuelas de Educacion Normal, preparar el oficio de envid y entregar al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas.

El Coordinador del Area de Catalogo de Centros de Trabajo del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

+ Proporcionar al Coordinador del Area de Estadistica, una copia del Catdlogo de Centros de Trabajo para el
Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y de Escuelas de Educacién Normal.

El Coordinador del Area de Soporte Técnico del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

« Proporcionar al Coordinador del Area de Estadistica, las facilidades para el uso del equipo de impresion.
El Responsable del Proceso Estadistico de Bibliotecas del Area de Estadistica, debera:

e Preparar los paquetes de materiales para la imparticion de las asesorias de capacitacién a utilizar en el
levantamiento estadistico.

e« Revisar que la informacion entregada por los Responsables del Levantamiento Estadistico en las Bibliotecas
Municipales y de Escuelas de Educacion Normal esté completa.

e Verificar la informacion que contienen los cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11 sea congruente e
informar, en su caso, a los responsables de cada instancia, las observaciones, la necesidad de complementarla y el
tiempo en que deben presentarla.

¢ Capturar los datos de los cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11 en el Sistema SISBLI e integrar la
base de datos y entregar al Coordinador del Area de Estadistica.

e Generar copia fiel de la base de datos definitiva, realizar dos respaldos del Levantamiento Estadistico de
Bibliotecas Escolares en archivo electronico, y entregar al Coordinador del Area del Estadistica.

Los Responsables del Levantamiento Estadistico en las Bibliotecas Municipales y de Escuelas de Educacion Normal,
deberan:

e Asistir a la asesoria para el levantamiento estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y de Escuelas de
Educacion Normal y recibir los materiales que se utilizaran.

e Aplicar procedimientos internos para el levantamiento estadistico 912.11 en las Bibliotecas Municipales y de
Escuelas de Educacion Normal, segun corresponda, verificar que los cuestionarios para el levantamiento
estadistico 912.11 estén bien requisitados y allegarse de los oficios aclaratorios de las bibliotecas que no aplicaron
el levantamiento estadistico.

e Entregar al Responsable del Proceso Estadistico de Bibliotecas del Area de Estadistica, los cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11 requisitados y los oficios aclaratorios de las bibliotecas que no efectuaron el
levantamiento.

e Atender las observaciones que, en su caso, se le hagan y presentar la informacion en el tiempo que se le fije.

¢ Entregar, en su caso, a los titulares de las escuelas normales o bibliotecas municipales que corresponda, los
formatos de “Apercibimiento de Sancién”, por incumplimiento.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

¢ Registrar la entrada y salida de los oficios de entrega de materiales al Departamento de Informacién y Sistemas, de
notificacion de la asesoria a las instancias participantes en el levantamiento estadistico y de entrega de reportes de
oficializacion.
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e Presentar los oficios a firma del Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar y remitir a los
destinatarios.

e Obtener acuses de oficios entregados y archivar.

Apercibimiento de Sancion:

Catalogo de Centros de

Trabajo:

Cuestionarios para el
levantamiento estadistico
912.11

Forma ARA:

ILIN.E.G.I.:

Levantamiento Estadistico:

Respaldo:

Reporte de oficializacion:

Oficio Aclaratorio:

S.E.B.y N.:
S.E.P.:

SISBLI:

SP.yA:

Sistema de
Etiquetas:

Impresién de

Sistema de Explotaciéon de
Datos:

DEFINICIONES
Documento del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (I.N.E.G.l.), que se utiliza
para la aplicacién de amonestacion o sancion, al Director del Centro de Trabajo o al
Responsable de la Biblioteca Municipal, por incumplimiento de requisitado del
cuestionario para recabar informacion de la biblioteca del centro de trabajo a su cargo.
También se conoce como Forma 155.

Término con el que se identifica al documento en el que se registran los centros de
trabajo educativos de tipo basico y normal, ubicados en el territorio estatal, que incluye
la informacion de cada institucion educativa, de acuerdo a su situacién geografica y
administrativa, y que sirve para apoyar los procesos de evaluacion, administracion y
programacion requeridos en el sector educativo.

Término con el que se identifica al formato de “Estadistica de Bibliotecas Enero a
Diciembre de (afio vigente)’ 912.11, emitido por el I.N.E.G.I., y que se utiliza para el
levantamiento de datos estadisticos de Bibliotecas Municipales y Escuelas de
Educacion Normal.

Formato que emite la Secretaria de Educacion Publica, para llevar el registro de
apercibimientos, emitidos a los directores de las escuelas o Responsables de
Bibliotecas Municipales, que no cumplieron con el levantamiento estadistico 912.11 de
bibliotecas.

Siglas con las que se identifica el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Proceso que se aplica para obtener la informacion de diagnéstico de bibliotecas
municipales y de escuelas normales, correspondiente a los centros de trabajo,
instituciones educativas de tipo basico, que operan en el Estado de México.

Copia de los datos importantes de un dispositivo primario en uno 6 varios dispositivos
secundarios, ello para que en caso de que el primer dispositivo sufra una averia
electromecanica 6 un error en su estructura légica, sea posible contar con la mayor
parte de la informacién necesaria para continuar con las actividades rutinarias y evitar
pérdida generalizada de datos.

Término con el que se identifica al documento con la informacion estadistica del
diagndstico de las bibliotecas de las instituciones de educacion normal y de bibliotecas
municipales de la entidad, y que debe ser avalado por el titular de la Secretaria de
Educacion en el Estado.

Documento que emite el Director de la institucion educativa, o el Responsable de la
Biblioteca Municipal, para informar de las causas por las cuales no pudo realizarse el
levantamiento estadistico de la biblioteca escolar a su cargo. La emision del oficio es
necesaria, para evitar la aplicacion de sanciones o apercibimientos al director de la
escuela normal o al Responsable de la Biblioteca Municipal.

Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal de la
Secretaria de Educacion.

Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno
Federal.

Término con el que se identifica al Sistema de Bibliotecas, en el que se realiza la
captura, validacién, actualizacion y explotacion de la informacion estadistica recabada
en los cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11

Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la
Secretaria de Educacion.

Término con el que identifica al Sistema de Impresion de Etiquetas auto-adheribles, las
cuales contienen los datos del Centro de Trabajo, para ser pegadas en los
cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11.

Término que se utiliza para referirse al sistema, que permite el analisis de la
informacién capturada, en el levantamiento estadistico y con base en cual se generan
los reportes de oficializacion que contienen las cifras totales, que seran consideradas
como oficiales y avaladas por la Secretaria de Educacion de la entidad, para el
levantamiento estadistico.
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INSUMOS

Oficio de entrega de materiales para el Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y de Escuelas de
Educaciéon Normal.

RESULTADOS
Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y de Escuelas de Educacion Normal efectuado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Actualizacién del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.
POLITICAS

El Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y de Escuelas de Educacién Normal, se realizara a través
del requisitado de los formatos conocidos como “Estadistica de Bibliotecas Enero a Diciembre de (afio correspondiente)
912.11”, los cuales seran contestados y verificados por los responsables de cada biblioteca o por quien esté a cargo de la
misma, al momento de la aplicacion.

El Levantamiento Estadistico 912.11 se aplicard en todas las bibliotecas que se encuentren activas, en el Catalogo de
Centros de Trabajo y que tengan un acervo equivalente o mayor a 500 volimenes.

El Departamento de Informacion y Sistemas requisitara la Forma 155 “Apercibimiento de Sancién” dirigido al Director de la
Escuela Normal o al Responsable de la Biblioteca Municipal, que omitié efectuar el levantamiento estadistico 912.11 o que
habiéndolo realizado, no entregé la informacién en el tiempo y forma establecida, y una vez que se les haya dado la
oportunidad de presentar oficio aclaratorio y/o el tiempo adicional para la entrega de la informacion, conforme al calendario
propuesto por la S.E.P.

La forma 155 “Apercibimiento de Sancion” se entregara al Director de la Escuela Normal o directamente al Responsable de
la Biblioteca Municipal, por conducto del Responsable del Levantamiento Estadistico en las Bibliotecas Municipales y de
Escuelas de Educacion Normal.

El monto del apercibimiento de sancién, se obtendra de acuerdo al tipo de incumplimiento y con base en lo dispuesto en la
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.

Sin excepcion alguna el usuario es responsable de hacer respaldos de su informacién en dos tantos, una vez concluido el
proceso de integracion de la estadistica educativa.

Para efectos de recuperacion de la informacion, se utilizara primeramente el respaldo que se encuentra en posesién del Jefe
del Departamento de Informacion y Sistemas, en el caso de que la informacion contenida en estos archivos este dafiada, se
solicitara el respaldo que estd en posesion de la instancia responsable de la integracion de la estadistica educativa a nivel
estatal.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES

1 Direccion General de Informacion, Emite oficio dirigido al Jefe del Departamento de Informacion y
Planeacion, Programaciony Sistemas en original y copia, mediante el cual envia paquete con
Evaluacion de la S.P.y A. materiales para el Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas

Municipales y de Escuelas de Educacion Normal y entrega a la
Secretaria del Departamento de Informacién y Sistemas. Obtiene acuse
y archiva. Espera envié de reportes de levantamiento estadistico. Se
conecta con la operaciéon nimero 52.

2 Secretaria del Departamento de Recibe oficio original y copia, asi como paquete de materiales para el

Informacion y Sistemas levantamiento estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y de
Escuelas de Educacion Normal, registra ingreso en el Sistema de
Control y Seguimiento de la Correspondencia, sella de acuse en la
copia del oficio y devuelve.
Entrega oficio original y materiales recibidos, al Jefe del Departamento
de Informacién y Sistemas.

3 Jefe del Departamento de Recibe oficio y paquete de materiales, se entera de su contenido,
Informacion y Sistemas de la devuelve oficio a la Secretaria para archivo y entrega paquete con
Unidad de Planeacion, Evaluaciony materiales al Coordinador del Area de Estadistica e instruye, revise e
Control Escolar inicie actividades para el Levantamiento Estadistico 912.11 de

Bibliotecas Municipales y de Escuelas de Educacion Normal.
4 Secretaria del Departamento de Recibe oficio de envio de materiales para el levantamiento estadistico

Informacion y Sistemas 912.11, en original y archiva.
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GACE

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de Catélogo
de Centros de Trabajo del
Departamento de Informacion y
Sistemas

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Coordinador del Area de Soporte
Técnico del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsable del Proceso i
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

A

COmnIERMNO

L 2 de junio de 2016
Recibe paquete con materiales e indicaciones, se entera de las
actividades a realizar, conoce el contenido del paquete: cuestionarios
para el levantamiento estadistico 912.11; Formas ARA; etiquetas
adheribles; Sistema de Impresion de Etiquetas; Calendario de
Actividades propuesto por la S.E.P., Sistema de Captura SISBLI,
Sistema de Explotaciéon de Datos y solicita al Coordinador del Area de
Catélogo de Centros de Trabajo, una copia en archivo electrénico del
Catéalogo de Centros de Trabajo, actualizado.

Se entera de la solicitud, prepara y entrega al Coordinador del Area de
Estadistica, el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, en archivo
electrénico.

Recibe el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado en archivo
electronico y solicita al Jefe del Departamento de Informacién y
Sistemas su autorizacion para hacer uso del equipo de impresién en el
Area de Soporte Técnico, para la impresion de etiquetas.

Se entera de la solicitud e instruye al Coordinador del Area de Soporte
Técnico, para que en comunicacion con el Coordinador del Area de
Estadistica, establezcan dia y horario para utilizar el equipo de
impresion.

Recibe instruccion del Jefe del Departamento de Informacién y
Sistemas, acuerda con el Coordinador del Area de Estadistica, la fecha
y horario de uso del equipo de impresion.

Acuerda con el Coordinador del Area Soporte Técnico, fecha y horario
para el uso del equipo de impresién e informa al Responsable del
Proceso Estadistico de Bibliotecas, de las actividades a realizar para el
levantamiento estadistico 912.11, del calendario de actividades,
materiales recibidos y fecha y horario acordado para la impresion de
etiquetas e instruye realice la impresion de las mismas y entrega CD
que contiene el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, Sistema de
Impresion de Etiquetas y el Sistema de Captura SISBLI, etiquetas auto-
adheribles, cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11 y
Formas ARA.

Se entera de las actividades a realizar, recibe cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11, Formas ARA, calendario de
actividades, etiquetas a imprimir y archivo electrénico el Catalogo de
Centros de Trabajo, el Sistema de impresion de etiquetas y el Sistema
de Captura de Datos SISBLI, conoce la fecha y horario acordado para
utilizar el equipo de impresion, resguarda material y espera fecha.

En la fecha establecida acude al Area de Soporte Técnico a realizar la
impresion de etiquetas, con base en la informaciéon del Catalogo de
Centros de Trabajo y la utilizacion del Sistema de Impresion de
Etiquetas.

Concluida la impresién, separa y ordena etiquetas; las que
corresponden a bibliotecas municipales y de escuelas normales y
resguarda provisionalmente junto con el Catdlogo de Centros de
Trabajo e informa al Coordinador del Area de Estadistica.

Se entera de la conclusion de la impresion de etiquetas e instruye al
Responsable del Proceso Estadistico de Bibliotecas, para que prepare
los materiales e imparta la asesoria del llenado de cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11

Recibe instruccion y con base en el calendario de actividades
propuesto por la S.E.P., analiza los cuestionarios para el levantamiento
estadistico 912.11 y elabora el calendario para la entrega de
cuestionarios requisitados al Departamento de Informacion y Sistemas,
asi como lista de asistencia a la asesoria, entrega ambos al
Coordinador del Area de Estadistica para visto bueno.
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Coordinador del Area de Recibe calendario y lista de asistencia, conoce su contenido, da el visto
Estadistica del Departamento de bueno y devuelve al Responsable del Proceso Estadistico indica que
Informacion y Sistemas prepare la asesoria a impartir a los Responsables del Levantamiento

Estadistico de las Bibliotecas Municipales y de Escuelas de Educacion

Normal.
Responsable del Proceso ) Recibe documentos e indicaciones resguarda lista de asistencia,
Estadistico de Bibliotecas del Area prepara la asesoria a impartir, reproduce el calendario de entrega de
de Estadistica cuestionarios requisitados con base en el nimero de instancias que se

convocaran e integra paquetes a entregar en la reunién de asesoria
con el siguiente contenido:

- Etiquetas impresas.

- Cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11.

- Calendario de entrega de cuestionarios requisitados.

Responsable del Proceso ) Elabora oficios dirigidos al Director General de Educacién Normal y
Estadistico de Bibliotecas del Area Desarrollo Docente, asi como a la Coordinacion General de Bibliotecas
de Estadistica y Archivos Municipales de la Secretaria de Cultura, en original, e

informar sobre el lugar, fecha y hora en que se impartira la asesoria a
los Responsables de las Bibliotecas Municipales y de Escuelas de
Educaciéon Normal, para el levantamiento estadistico 912.11 y entrega
al Coordinador del Area de Estadistica a quien informa que ya estan
integrados los paquetes con materiales para la asesoria.

Coordinador del Area de Se entera que estan integrados y ordenados los paquetes con

Estadistica del Departamento de materiales para la asesoria, recibe oficios de notificacion de asesoria y

Informacion y Sistemas presenta al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas para
antefirma.

Jefe del Departamento de Recibe oficios, se entera de su contenido, antefirma y entrega a la

Informacion y Sistemas de la Secretaria para que recabe firma del Jefe de la Unidad de Planeacion,

Unidad de Planeacion, Evaluaciony Evaluacion y Control Escolar.
Control Escolar

Secretaria del Departamento de Recibe oficios, y entrega de manera econémica al Jefe de la Unidad de
Informacion y Sistemas Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, para firma.
Jefe de la Unidad de Planeacion, Recibe oficios, se entera de su contenido, firma y devuelve a la

Evaluacion y Control Escolar de la Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas.
S.E.B.yN.

Secretaria del Departamento de Recibe oficios firmados, en original, obtiene copias para recabar acuse,

Informacion y Sistemas registra su salida en el Sistema de Control y Seguimiento de la
Correspondencia y envia originales a la Direccién General de Educacién
Normal y Desarrollo Docente y a la Coordinacion General de Bibliotecas
y Archivos Municipales de la Secretaria de Cultura, obtiene acuses en la
copias de los oficios y archiva.

Direccién General de Educacion Reciben oficio, se enteran de fecha de asesoria acusa de recibido en la
Normal y Desarrollo Docente/ copia y devuelve. Aplican procedimientos internos y notifican a las
Coordinacion General de Bibliotecas Municipales y a las Escuelas de Educacion Normal, segun
Bibliotecas y Archivos de la corresponda para que envien a los Responsables del Levantamiento
Secretaria de Cultura. Estadistico de su adscripcion a la asesoria en la fecha y hora indicada.
Secretaria del Departamento de Informa al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas él envi6 de
Informacion y Sistemas los oficios de notificacion de la asesoria a impartir.

Jefe del Departamento de Se entera de la entrega de los oficios e instruye al Coordinador del
Informacion y Sistemas de la Area de Estadistica, para que asista impartir la asesoria en la fecha y

Unidad de Planeacion, Evaluaciony  hora establecida.
Control Escolar



Pagina 50

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Bibliotecas
Municipales y de Escuelas de
Educaciéon Normal

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Bibliotecas
Municipales y de Escuelas de
Educacion Normal

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Bibliotecas
Municipales y de Escuelas de
Educaciéon Normal

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsable del Proceso i
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Bibliotecas
Municipales y de Escuelas de
Educacion Normal

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

GACE

A

COmnIERMNO

2 de junio de 2016

e

Recibe indicaciones, espera la fecha y hora indicada.

En la fecha y lugar establecidos, recibe los Responsables del
Levantamiento Estadistico de las Bibliotecas Municipales y de Escuelas
de Educacién Normal, y solicita registren su asistencia e imparte la
asesoria sobre el llenado de cuestionarios para el levantamiento
estadistico 912.11 y fechas de entrega de la informacién, entrega
paquete con materiales a cada Responsable del Levantamiento
Estadistico de Biblioteca Municipal y de Escuelas de Educacién Normal,
recaba acuses en la lista de asistencia.

Se presentan en el lugar, fecha y hora establecida, reciben asesoria del
levantamiento estadistico 912.11 y paquetes con materiales a utilizar,
firman de recibido en la lista de asistencia y se retira.

En su lugar de trabajo aplican procedimientos internos, requisitan el
cuestionario para el levantamiento estadistico 912.11 y, en su caso,
obtienen oficios aclaratorios de escuelas normales o bibliotecas
municipales, que no presenten la informacion del levantamiento
estadistico de bibliotecas.

En la fecha establecida, en el calendario para entrega, de informacion,
acuden al Departamento de Informacion y Sistemas y entregan al
Responsable del Proceso Estadistico de Bibliotecas, cuestionarios para
el levantamiento estadistico 912.11 requisitados, y oficios aclaratorios
en los casos de las escuelas normales y bibliotecas municipales que no
proporcionaron informacion de sus bibliotecas.

Recibe cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11
requisitados, y oficios aclaratorios, extrae Catalogo de Centros de
Trabajo y verifica que los cuestionarios entregados correspondan a cada
biblioteca y con base en la revision realizada determina: ¢ La informacion
tiene inconsistencias?

No tiene inconsistencias. Resguarda la documentacion y espera a que
concluya el periodo para la entrega de la informacion del
Levantamiento Estadistico de Bibliotecas Municipales y de Escuelas de
Educacion Normal. Se conecta con la operacién numero 37.

Si hay inconsistencias. En funcion al nimero de bibliotecas municipales
y de las bibliotecas de educacién normal, informa las observaciones que
correspondan a los Responsables del Levantamiento Estadistico, para
gue realicen las modificaciones y/o atiendan observaciones, devuelve
cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11 requisitados y
oficios aclaratorios y marca tiempos para su entrega.

Se enteran de observaciones, reciben cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11 y oficios aclaratorios, actian conforme
a procedimientos internos para atender observaciones y presentan
nuevamente al Responsable del Proceso Estadistico de Bibliotecas.

Recibe cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11
requisitados y oficios aclaratorios, verifica por segunda ocasién si han
sido requisitados correctamente y determina: ¢La informacion tiene
inconsistencias?
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Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Bibliotecas
Municipales y de Escuelas de
Educacion Normal

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Responsable del Proceso )
Estadistico de Bibliotecas del Area
de Estadistica

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

GACETA
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Si falta informacién y adn se cuenta con tiempo para efectuar la
complementacién de la informacion. Comunica observaciones al
Responsable del Levantamiento Estadistico de Bibliotecas Municipales y
de Escuelas de Educacion Normal, segun corresponda, para que
atienda inconsistencias y regresa los documentos. Se conecta con la
operacion nimero 34.

No hay inconsistencias. Resguarda documentaciéon, y una vez c
oncluido el periodo establecido en el calendario, para entrega de los
cuestionarios para el levantamiento estadistico 912.11, identifica a las
bibliotecas municipales y escuelas de educacién normal que no
efectuaron el levantamiento estadistico, no entregaron la informacion del
mismo y/o no presentaron oficio aclaratorio por no haber requisitado el
cuestionario para el levantamiento estadistico 912.11; requisita formato
“Apercibimiento de Sancién” en original y tres copias, para cada
biblioteca en falta, a fin de aplicar la sancion que corresponda y
presenta de manera econémica los formatos al Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para obtener firma y sello.

Recibe formatos de “Apercibimiento de Sancién”, en original y tres
copias, se entera, firma, sella y devuelve al Responsable del Proceso
Estadistico de Bibliotecas.

Recibe formatos de “Apercibimiento de Sancion” en original y tres
copias firmados y sellados, los entrega a los Responsables del
Levantamiento Estadistico en las Bibliotecas Municipales y de Escuelas
de Educacién Normal, en original y tres copias cada uno, segun
corresponda, para las bibliotecas municipales que estan en falta del
levantamiento estadistico de bibliotecas y solicita firma de acuse en la
tercera copia de cada formato, destinada al Departamento de
Informacion y Sistemas. En el caso de Las Escuelas de Educacién
Normal, solicita entregar el formato original y las copias restantes a los
Directores de las Escuelas.

Se enteran y reciben formatos de “Apercibimiento de Sancion” para
cada escuela de educacion normal en falta o para las bibliotecas
municipales que estuvieron en falta, firma de acuse en la copia que
devuelve y aplica procedimientos internos para entregar el original y
copias.

Recibe copia del formato con acuse y la resguarda. Una vez concluida la
entrega consulta la copia de los formatos de “Apercibimiento de
Sancién”, extrae del archivo la Forma ARA, requisita y resguarda
provisionalmente.

Captura la informacion de los cuestionarios para el levantamiento
estadistico 912.11 en el Sistema SISBLI, archiva oficios aclaratorios y
cuestionarios requisitados, integra la base de datos, obtiene una copia
en archivo electrénico, genera dos respaldos de la informacion,
etiqueta, anota el periodo y entrega al Coordinador del Area de
Estadistica, junto con la Forma ARA.

Recibe Forma ARA y archivo electronico que contienen la base de
datos del levantamiento estadistico de bibliotecas en el Sistema SISBLI
y respaldos de informacién, instala archivo electrénico en el equipo y
habilita en el mismo el Sistema de Explotacion de Datos proporcionado
por la S.E.P.; procesa informacion, genera reportes de oficializacion de
la informacion del Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas
Municipales y de Escuelas de Educacion Normal en impreso, resguarda
provisionalmente junto con los respaldos e informa al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas que ha concluido el
procesamiento de la informacion.
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GACE

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Direccién General de Informacion,
Planeacion, Programaciony
Evaluacion de la S.P. y A.

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN
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Se entera de la conclusion del procesamiento de la informacion, del
Levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y de
Escuelas de Educacion Normal y solicita al Coordinador del Area de
Estadistica que elabore oficio dirigido a la Direccion General de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, para la entrega
de reportes de oficializacion.

Recibe indicacion, elabora oficio para la entrega de los reportes de
oficializacion en original y entrega al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas, junto con los reportes de oficializacién
impresos y la Forma ARA, base de datos del levantamiento estadistico
de bibliotecas, asi como respaldos. Resguarda los archivos
electrénicos del levantamiento estadistico.

Recibe reportes de oficializacién, Forma ARA y oficio de entrega, base
de datos del levantamiento estadistico de bibliotecas antefirma oficio,
resguarda el respaldo correspondiente al Departamento de Informacién
y Sistemas y proporciona documentos a la Secretaria para que obtenga
firma del Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Escolar.

Recibe reportes de oficializacion, Forma ARA y oficio de envié en
original y base de datos del levantamiento estadistico de bibliotecas y
respaldo, entrega de manera econémica al Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para firma.

Recibe oficio, reportes de oficializacion y base de datos del
levantamiento Estadistico 912.11 de Bibliotecas Municipales y de
Escuelas de Educacion Normal y Forma ARA, firma oficio y devuelve
todo a la Secretaria del Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe oficio firmado, reportes de oficializacion, base de datos, Forma
ARA vy respaldo e informa al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas que el oficio del envid levantamiento estadistico de
bibliotecas esté4 firmado.

Se entera que el oficio ha sido firmado e instruye a la Secretaria enviar
la informacién a la Direccion General de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Recibe indicacion, obtiene dos copias del oficio, registra la salida de
documentos en el Sistema de Control y Seguimiento de la
Correspondencia y entrega a la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacidon junto con reportes de
oficializacion y Forma ARA, base de datos del levantamiento
estadistico de hibliotecas y respaldo, copia de conocimiento del oficio al
Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, obtiene
acuse de ambas instancias en copia del oficio y archiva.

Recibe oficio de entrega, reportes de oficializacion del Levantamiento
Estadistico de Bibliotecas Municipales y de Escuelas de Educacion
Normal y Forma ARA, base de datos del levantamiento estadistico de
bibliotecas y respaldo, se entera y acusa de recibido en la copia y
devuelve. Aplica procedimientos internos obtiene firma del Secretario
de Educacién en los reportes y remite Forma ARA, reportes y base de
datos del levantamiento estadistico 912.11 de bibliotecas municipales y
de escuelas de educacion normal, al I.N.E.G.I., y resguarda el respaldo.

Recibe copia de conocimiento del oficio de entrega de reportes de
oficializacion se entera acusa de recibido, devuelve y resguarda.
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DIAGRAMACION

PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL LEVANTAMIENTO ESTADISTICO 912.11
DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES Y ESCOLARES EN LAS INSTITUCIONES DE

PROCEDIMIENTO:

EDUCACION NORMAL.

DIRECCION GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEA CION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION DE
LASPYA.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMACION Y SISTEMAS

INICIO

Emite oficio en original y
copia de envio de materiales
para el Levantamiento
Estadistico 912.11, y solicitud
de reportes, entrega a la

Secretaria. Obtiene acuse y
archiva y espera envio de
reportes.

COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO
DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe oficio original y copia,

asi como paquete de
materiales para el
levantamiento estadistico
9.1 de Bibliotecas

Municipales y de Escuelas de
Educacion Normal, registra
ingreso en el Sistema de
Control y Seguimiento de la
Correspondencia, sella de
acuse en la copia del oficio y
devuelve.  Entrega  oficio
original y materialesrecibidos.

Recibe oficio de envio de
materiales para el
levantamiento estadistico
912.11, enoriginaly archiva.

Recibe oficio y paquete de
materiales, devuelve oficio a
la Secretaria para archivo y
entrega al Coordinador
paquete con materiales e
instruye  revise e inicie

actividad es para el
Levantamiento Estadistico
Ir.1 de Bibliotecas

Municipales y de Escuelas de
Educacion Normal.

Se entera de la solicitud,
preparay entrega el Catalogo

Recibe paguete con
materiales e indicaciones, se
entera de las actividades a
realizar, conoce el contenido y
solicita al Coordinador del
Area de Catdlogo de Centros
de Trabajo, una copia en
archivo electrénico del
Catdlogo de Centros de
Trabajo, actualizado.

de Centros de Trabajo
actualizado, en archivo
electrénico.

"
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COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe el Catalogo de Centros
de Trabajo actualizado en
archivo electrénico y solicita

Recibe instruccién, acuerda la
fecha y horario de uso del

Se entera de la solicitud e
instruye para que se
establezcan con el
Coordinador del Area de
Estadisticael diay horario para
utilizar el equipo de impresion.

autorizacién para hacer uso del
equipo de impresién en el Area
de Soporte Técnico, para la
impresion de etiquetas.

equipo de impresién.

RESPON SABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEBIBLIOTECAS
DEL AREA DE ESTADISTICA

Acuerda con el Coordinador
del Area de Soporte Técnico,
fecha y horario para el uso del
equipo de impresion,informa al
Responsable del Proceso
Estadistico de Bibliotecas de
las actividades a realizar para

el levantamiento estadistico
912.11, del calendario de
actividad es, materiales

recibidos y fecha y horario
acordado para la impresion de
etiquetas e instruye para que
realice la impresion de las

Se entera, recibe,
cuestionarios para el
levantamiento estadistico

912.11, Formas ARA, calendario
de actividades, etiquetas a
imprimir y archivo electrénico
el Catalogo de Centros de
Trabajo, el Sistema de
impresién de etiquetas y el
Sistema de Captura de Datos
SISBLI, conoce la fecha y
horario para utilizar el equipo
de impresion, resguarda
material y espera fecha.

_
&/

mismas y entrega CD que
contiene el Catalogo de
Centros de Trabajo y Sistemas
a utilizar etiquetas auto-
ad heribles, cuestionarios para
el levantamiento estadistico
912.11y Formas ARA.
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COORDINADOR DEL AREA DE A )
- COORDINADOR DEL AREA DE RESPON SABLE DEL PROCESO COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE SOPORTE TECNICO DEL ESTADISTICO DE BIBLIOTECAS DEL ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION A REA DE CSTADISTICA
INFORMA CION Y SISTEMAS Y SISTEMAS DE INFORMA CION Y SISTEMAS

En la fecha establecida realiza la
impresién de etiquetas, separa
y ordena lasque corresponden a ‘
bibliotecas municipales y de \
escuelas normales y resguarda
provisionalmente junto con el
Catdlogo de Centros de Trabajo
einforma. Se entera de la conclusion de la
impresién de etiquetas, instruye
prepare los materiales e imparte la
\ asesoria del llenado de
cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11

Recibe instruccion, analiza los
cuestionarios para el
levantamiento estadistico 912.11y
elabora el calendario para la ‘
entrega de cuestionarios ‘
requisitados al Departamento de
Informacién y Sistemas, asicomo
lista de asistencia a la asesoria y
entrega para visto bueno. Recibe calendario y lista de
asistencia, conoce su contenido,
da el Vo.Bo, devuelve, e indica
‘ que prepare la asesoria a impartir
‘ a los Responsables del
Levantamiento Estadistico de las
Bibliotecas Municipales y de
Escuelas de Educacién Normal.

Recibe documentos e
indicaciones, resguarda lista de
asistencia, prepara la asesoria a
impartir, reproduce el calend ario
e integra paquetes a entregar
con el siguiente contenido:
-Etiquetas impresas.
-Cuestionarios para el
levantamiento estad istico 912.11
-Calendario de entrega de
cuestionarios requisitad os

il

Elabora oficios dirigidos al
Director General de Educacién
Normal y Desarrollo Docente, asi
como a la Coordinacion General
de Bibliotecas y Archivos
Municipales de la Secretaria de
Cultura, en original, para
informar sobre el lugar, fecha y ‘
hora en que se impartira la ‘
asesoria entrega e informa que
ya estan los paquetes con
materiales parala asesoria.
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JEFE DE LAUNIDADDE
PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDELASEBYN.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Se entera que estan ordenados
los paquetes con materiales para
la asesoria, recibe oficios de
notificacion de asesoria y los
presenta paraantefirma.

Recibe oficios, se entera de su
contenido, antefirma y entrega a
la Secretaria para que recabe
firma del Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y Control
Escolar.

Recibe oficios, y entrega de
manera econémica, para firma.

Recibe oficios, se entera de su
contenido, firmay devuelve.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE Y
COORDINACION GENERA L DE
BIBLIOTECASY ARCHIVOSDEL LA
SECRETARIA DE CULTURA

Reciben oficio, se enteran de
fecha de asesoria, acusa de
recibido y devuelve. Aplican
procedimientos internos y
notifican a las Bibliotecas
Municipales y a las Escuelas de
Educacion Normal, segln
corresponda para que envien a
los Responsables del
Levantamiento Estadistico de su
adscripcién a la asesoria en la
fechay horaindicada.

Recibe oficios firmados, , obtiene
copias, registra su salida en el

Sistema de Control y
Seg uimiento de la
Correspondencia y envia

originales a la Direccién General
de Educacién Normal y

Desarrollo Docente y a la
Coordinacién General de
Bibliotecas y Archivos

Municipales de la Secretaria de
Cultura, obtiene acuses en la
copias de los oficiosy archiva

1

-

Informa el envié de los oficios de
notificacion de asesoria.

Se entera de la entrega de los
oficios e instruye al Coordinador
del Area de Estadistica para que
asista impartir la asesoria en la
fechay horaestablecida.
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DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE Y
COORDINA CION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE CULTURA.

RESPON SABLES DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO EN LASBIBLIOTECAS
MUNICIPALES Y DE ESCUELAS DE
EDUCACION NORMAL

RESPON SABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEBIBLIOTECAS EN EL
AREA DE ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe indicaciones y espera
la fechay horaindicada.

i

Se presentan en el lugar, fecha y
hora establecida, reciben asesoria
del levantamiento estadistico 912.11
y paquetes con materiales a
utilizar, firman de recibido en la
lista de asistenciay se retiran.

Aplican procedimientos internos,
requisitan el cuestionario para el
levantamiento estadistico 922.11 y,
en su caso, obtienen oficios

aclaratorios.

En la fecha establecida acuden al
Departamento de Informaciéon vy
Sistemas y entregan cuestionarios
para el levantamiento estad istico
912.11  requisitados y oficios
aclaratorios.

En la fecha 'y lugar
establecidos, recibe a los
Responsables y solicita

registren su asistencia e
imparte la asesoria sobre el
llenado de cuestionarios para
el levantamiento estadistico
91211y fechas de entrega de
la informacion, entrega
paquete con materiales y
recaba acuses en la lista de
asistencia.
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DIRECCION GENERA L DE EDUCACION NORMAL
Y DESARROLL O DOCENTE Y COORD INACION
GENERAL DEBIBLIOTECAS Y ARCHIVOS DE LA
SECRETARA DE CULTURA

RESPON SABLES DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO EN LASBIBLIOTECAS
MUNICIPALES Y DE ESCUELA S DE
EDUCACION NORMAL

RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEBIBLIOTECAS EN EL

AREA DE ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe cuestionarios  para el
levantamiento estadistico 9.1
requisitados y oficios aclaratorios,
extrae Catadlogo de Centros de
Trabajo y verifica que los
cuestionarios entregados

correspondan a cada biblioteca y
determina: ¢La
inconsistencias?

informacién tiene

¢Encuentra
inconsistencias?

Resguarda la documentacién y
espera a que concluya el periodo
para la entrega de la informacién
del Levantamiento Estadistico de
Bibliotecas Municipales y de
Escuelas de Educaciéon Normal.

—

Infforma las observaciones que
correspondan, para que realicen las
modificaciones devuelve
cuestionarios para el levantamiento
estadistico 912.11 requisitados vy

Se enteran de observaciones,

reciben cuestionarios para el
levantamiento estadistico 92.11 y
oficios aclaratorios, actuan
conforme a procedimientos
internos para atender
observaciones y presentan

nuevamente.

oficios aclaratorios.
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JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR DE
LA SEB.YN.

RESPON SABLES DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO EN LASBIBLIOTECAS
MUNICIPALES Y DE ESCUELA SDE
EDUCACION NORMAL

RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEBIBLIOTECAS EN EL

AREA DE ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe cuestionarios requisitados y
oficios aclaratorios, verifica por

segunda ocasion si  han sido
requisitados correctamente y
determina:

¢Encuentra
inconsistencias?

Comunica observaciones, para
que las atienda y regresa los
documentos.

—

Resguarda documentaciéon y una
vez concluido el periodo
establecido en el calendario, para
entrega de los cuestionarios para
el levantamiento estadistico 912.11,
id entifica a las bibliotecas
municipales y escuelas de
educacion normal que no
efectuaron el levantamiento
estadistico o no presentaron oficio

aclaratorio; requisita formato
»Apercibimiento de Sancién...en
original y tres copias y presenta

para obtener firma y sello.
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EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DE LA SEB.YN.

JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,

RESPONSABLES DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO EN LASBIBLIOTECAS
MUNICIPALES Y DE ESCUELA S DE
EDUCACION NORMAL

RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEBIBLIOTECAS EN EL

AREA DE ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe formatos de
»Apercibimiento de Sancién.,.en
original y tres copias, se entera,
firma, sellay devuelve.

Se enteran y reciben formatos de
»Ap ercibimiento de  Sancién...
firman de acuse en la copia que
devuelve y aplica procedimientos
internos para entregar el original y
copias.

Recibe formatos de
»Apercibimiento de Sancién... en
original y tres copias firmados y
sellad os, entrega, segln
corresponda y solicita firmen de
acuse en la tercera copia de cada
formato, destinada al
Departamento de Informacién y
Sistemas. Solicita entregar el
formato original y las copias
restantes.

Recibe copia del formato con acuse
y la resguarda. Una vez concluida la
entrega consulta la copia de los
formatos de »Apercibimiento de
Sancién.,. extrae del archivo la
Forma ARA, requisita y resguarda
provisionalmente.

Captura la informacién de los
cuestionarios para el levantamiento
estadistico 9122.11 en el Sistema
SISBLI, archiva oficios aclaratorios y
cuestionarios requisitados, integra
la base de datos, obtiene una copia
en archivo electrénico, genera dos
respaldos y entrega, junto con la
Forma ARA.

-

Recibe Forma ARA y base de

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

datos del levantamiento
estadistico y respaldos de
informacion, instala  archivo
electrénico habilita el Sistema
de Explotacién de Datos
proporcionado por la S.E.P;
procesa informacién, genera

reportes de oficializacién de la

’7

informacién del Levantamiento
Estadistico 922.11 en impreso,
resguarda provisionalmente
junto con los respaldos e
informa que ha concluido el
procesamiento de la
informacion.
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JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DE LA SEB.Y N.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMA CION Y SISTEMAS

o
©

Se entera de la conclusion del
Levantamiento Estadistico 912.11 de
Bibliotecas Municipales y de
Escuelas de Educacién Normal y
solicita que elabore oficio dirigido a
la Direccion General de Informacién,
Planeacioén, Programacioé n y
Evaluaciéon, para la entrega de
reportes de oficializacion.

()

Recibe oficio, reportes de
oficializacién y base de datos y
Forma ARA, firma oficio vy
devuelve.

Recibe reportes de oficializacion,
Forma ARA y oficio de envié en
original y base de datos del
levantamiento estadistico de
bibliotecas y respaldo, entrega de
manera econémica para firma.

Recibe reportes de oficializacion,
Forma ARA y oficio de entrega,
base de datos del levantamiento
estad istico, antefirma oficio,
resguarda el respaldo
correspondiente al Departamento
de Informacién y Sistemas y
proporciona documentos a la
Secretaria para que obtenga firma.

Recibe oficio firmado, reportes de
oficializacién, base de datos,
Forma ARA y respaldo e informa
que los oficios estan firmados.

DIRECCION GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEA CION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA S.P.Y A.

Se entera que el oficio ha sido
firmado e instruye enviar la
informacién a la Direccién General
de Informacion, Planeacion,
Programaciony Evaluacion.

Recibe oficio de entreg a,
reportes de oficializacié n, Forma
ARA, base de datos y respaldo,
acusa de recibido y devuelve.
Obtiene firma del Secretario de
Educacién y remite, al IN.E.G.l y
resguarda el respaldo

Recibe indicacién, obtiene dos
copias del oficio, registra la salida
de documentos en el Sistema de
Control y Seguimiento de la
Correspondencia y entrega a la
Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacié n y
Evaluacion junto con reportes de
oficializacién y Forma ARA, base
de datos y respaldo, copia de
conocimiento del oficio al Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar,
obtiene acuse de ambas instancias
en copia del oficio y archiva.

JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR DE LA

S.EB.Y N.

Recibe copia de conocimiento del
oficio de entrega de reportes de
oficializacién, se entera, acusa de
recibido, devuelve y resguarda.

=

g

—— (=)

Recibe indicacion, elab ora oficio
de reportes de oficializacion y
entrega, junto con los reportes
de oficializacién impresos y la
| Forma ARA, base de datos del
levantamiento estadistico de
bibliotecas, asi como respaldos.
Resguarda los archivos
electrénicos del levantamiento
estad istico.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Informacién y Sistemas en el Procesamiento de informacién del

Levantamiento Estadistico de bibliotecas municipales y escolares de educacion normal.

Numero de cuestionarios del levantamiento
estadistico 912.11 recibidos y

requisitados.

Numero de etiquetas y de cuestionarios

entregados a Direccion General de

Educacion Normal y Desarrollo Docente y
a la Coordinacion General de Bibliotecas y
Archivos Municipales del I.M.C. para que se

realice el levantamiento estadistico de las

bibliotecas.

X100 =

Porcentaje de entrega de cuestionarios para
el levantamiento estadistico 912.11.
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Numero de cuestionarios con
inconsistencias devueltos a la Direccion
General de Educacion Normal y Desarrollo
Docente y Coordinacion General de
Bibliotecas y Archivos Municipales del
I.M.C. para correccion.

Numero de cuestionarios entregados a la
Direccion General de Educacién Normal y
Desarrollo Docente Coordinacion General
de Bibliotecas y Archivos Municipales del
I.M.C. para el levantamiento estadistico de
bibliotecas escolares.

X100 =

NUmero de escuelas de educacién normal a
quienes se aplicaron sanciones por
incumplimiento en el levantamiento
estadistico de bibliotecas escolares.

Numero de C.C.T de bibliotecas
municipales y escolares de Instituciones de
Educacion Normal que recibieron
cuestionarios para efectuar levantamiento
estadistico.

X 100 =

Registro de evidencias:

2 de junio de 2016

Porcentaje de eficiencia del Departamento
de Informacion y Sistemas en la revision de
bases de datos de levantamiento
estadistico.

Porcentaje de escuelas normales en falta
del levantamiento estadistico de bibliotecas
escolares.

e El levantamiento estadistico de bibliotecas municipales y escolares de instituciones de educacion normal, se realizara
en los formatos “Estadistica de Bibliotecas Enero-Diciembre (Afio correspondiente) 912.11, procesados y concentrados
en la Base de Datos de Levantamiento Estadistico de Bibliotecas para su integracion al Sistema SISBLI y posterior
envié a la Direccion General de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

e Si se aplicéd sanciones por incumplimiento en el Levantamiento Estadistico de Bibliotecas Escolares de Educacion
Bésica, a la Direccién General de Educacion Normal y Desarrollo Docente y Coordinacién General de Bibliotecas y
Archivos Municipales de la Secretaria de Cultura, quedaran registradas en los formatos “Apercibimiento de Sancién” y
Forma ARA.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Apercibimiento de Sancién.
Forma ARA.
Estadistica de Bibliotecas Enero a Diciembre de (afio correspondiente), 912.11.

EORMA 1585

APERCIBIMIENTO DE SANCION

-nTTTUTS s
DR EETRONTEN T GECORRIGY

SHCP SEP

ANTYL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: APERCIBIMIENTO DE SANCION.

OBJETIVO: Informar a los Directores de las escuelas que no entregan informacion del Levantamiento Estadistico.

Distribucion y Destinatario: El formato es emitido por el I.N.E.G.I. en original y 3 copias. El original y 2 copias se envian
al Director de la Escuela de Educacion Basica y la tercera copia se resguarda en el expediente que se custodia en el
Departamento de Informacién y Sistemas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del Centro de Trabajo Anotar el nombre de la escuela a quien se le extiende el
apercibimiento de sancién.

2 Domicilio Indicar el nombre de la calle, nUmero exterior e interior. (Si el
Centro de Trabajo se encuentra en una localidad urbana, no se
permite escribir domicilio conocido).

3 Localidad (Colonia) Escribir el nombre de la Localidad o Colonia donde se encuentra
ubicado el Centro de Trabajo.

4 Municipio (Delegacion) Escribir el nombre del Municipio o Delegacion donde se encuentra
ubicado el Centro de Trabajo.

5 Entidad Federativa Escribir el nombre de la Entidad Federativa a la cual pertenece el
Centro de Trabajo.

6 Clave del Centro de Trabajo Registrar la Clave del Centro de Trabajo de la Institucion
Educativa.

7 Dependencia Normativa Asentar en este espacio, Secretaria de Educacion del Estado de
México.

8 Sostenimiento Precisar el tipo de escuela, si es oficial o particular.

9 Servicio Especificar el servicio de Educacion Basica que presta el Centro
de Trabajo.

10 Zona Escolar Anotar el nUmero de Zona Escolar a la que pertenece el Centro de
Trabajo.

11 Turno Colocar el turno en que labora el Centro de Trabajo: Matutino,
Vespertino, Nocturno, Discontinuo o Mixto.

12 Folio Escribir el numero de control que se le asigna a cada
apercibimiento, por el Area de Estadistica del Departamento de
Informacién y Sistemas.

13 Monto de la Sancién Aplicable no sera Anotar la cantidad en nimero y letra de la sancién, a pagar por el

menor que apercibimiento de acuerdo a la Ley del Sistema Nacional del | de
Estadistica y Geografia.
14 Fecha limite para la entrega del Indicar afio, mes y dia que el Director del centro de Trabajo
cuestionario debera entregar al Departamento de Informacion y Sistemas el
cuestionario del levantamiento estadistico 912.11.

15 Cuestionario que adeuda Escribir el nombre del cuestionario que se adeuda.

16 Del periodo de escolar Colocar el ciclo escolar correspondiente a la aplicacion del
cuestionario en el centro de trabajo.

17 Debe de remitirse el cuestionario a Registrar el domicilio del Departamento de Informacion vy
Sistemas, que es adonde se remite el formato que se adeuda.

18 Fecha Anotar la fecha, en que se emite el apercibimiento al Director del
Centro de Trabajo.

19 Atentamente Escribir el nombre y apellido paterno y materno y firma del Jefe de

la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar de la S.E.B
y N.
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FORMA ARA

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS EDUCATIVAS
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y ESTADISTICA EDUCATIVA

ACTUALIZACION DE REGISTRO DE APERCIBIMIENTOS

ENTICAD FEDERATIVA.
AUTORIDAD ECUCATIVA GE LA ENTIDAD

PERICDO ESCOLAR CE CURSOS FORMA ARA_2012
MO:IV?.:ESCUEL_-\ ESTSA EN PROCLESO DE CLAUSURA HICI~ CE
2 FALTA OE PERSONAL DOCENTE SEoien
3 FALTA L ALUMROS
a INCUMPLIBAIENTO DEL DIRECTOR.
5 ESCUELA DE NUEVA CREACION No. DE HOJA: m:]
j Z;f;ﬂ?i‘;‘:;iT;:I::ECM OE LEVANTAMIENTO CON EL INICIO DE CURSOS DE LA ESCUELA
8 COMPACTACION DE TURNO APERGISBIMIENTOS LAMERITA
< CANMBIO DE TURNO ENVIADGCS SANCIONT?
No CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO TURND MOTIVO 1 2 = NG
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMA ARA.

OBJETIVO: Informar a la Direccion General de Informacién, Planeacidon, Programacion y Evaluacién de los
Apercibimientos de Sancion, emitidos a los Directores de las Escuelas que no cumplieron con el Levantamiento
Estadistico.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se turna a la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Indicar dia, mes y afio, en que se realiza el registro de los
apercibimientos de sancién emitidos.

2 Entidad Federativa Anotar la Entidad Federativa donde se ubican las Instituciones
Educativas.

3 Autoridad Educativa de la Entidad Anotar el nombre de la Secretaria de Educacion.

4 Periodo Escolar Anotar el periodo escolar correspondiente al registro del

apercibimiento de sancién, ya sea de inicio o fin de cursos.

5 Clave del Centro de Trabajo Escribir la Clave de Centro de Trabajo de la Institucién Educativa
que tiene el apercibimiento de sancion.
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6 Turno Registra el turno que tiene la institucién educativa de acuerdo a
la siguiente numeracion: Matutino (1), Vespertino (2), Nocturno
(3), Discontinuo (4) o Mixto (5).

7 Motivo Registrar con ndmero en base al listado que se indica en la
Forma ARA el motivo que se estd notificando en el
apercibimiento de sancién a la institucién educativa.

8 Apercibimientos Enviados Marcar con una “X” el recuadro que corresponda de acuerdo al
nimero de apercibimiento de sancién expedidos al Director
Escolar.

9 Amerita Sancién Sefalar con una “X” si el apercibimiento de sancion amerita
sancion econdmica para el Director Escolar.

- @ Estadistica de Bibliotecas, 912.11 #xINEG
b ] “ . .
== '\ Enero-Diciembre 2014 o O o
DATOS DE IDENTIFICACION DE LA BIBLIOTECA

i'.r""‘ ] :‘r ‘I‘I".d
Nombre .~1.1F.( Ecs
Tipo de Bibioleca
Validad Principa
Numero Exter Numera Inlgno

Vialdpd Zouwerda
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Estadistica de Bibliotecas Enero-Diciembre de 2014
at2.11

I. CARACTERISTICAS DE LA BIBLIOTECA

1 Escribaan L ( enlercs}ia supetice total de: 6 Seleccone ef lipo de caldlego cue uliiiza
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.’
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IV. COLECCIONES

T Indicue i la bibiolecs cuenla con colecciones de consulta

si{) N ()

7. indigue sila bibioleca cuenta con colecclonas especiales

\ N\
Si{) Noi )

3 Sitene colecciones especiales anole o numer e coleccionos
yvokimenas

Colecoones

8

Vokimenes

I 117171

4. Escriba los temas principales que abordan s colecciones
espacialas

Enero-Diciombre de 2014
912.11

5 Indique sila biolioteca cuenta con colecciones generales

siO) No ()

& Indiqua 5! la bibloteca cuaa con colecciones hemorograficas

e WO
7. Indigue 5ila b cuenta con colecci sdiovisual
Si C‘J No )

8. Inddique 5i la biblioleca cuenta con colecci electronicas
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Vil. RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS COMPUTACIONALES (Continuacian)
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IMPORTANTE. F

Sello de la Bibliotecs

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo: 205101001-04
Pagina:
PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL LEVANTAMIENTO ESTADISTICO DE

MUEBLES, BIENES INMUEBLES Y EQUIPO EN LAS INSTITUCIONES DE
EDUCACION BASICA.

OBJETIVO

Mantener actualizada la informacién de los servicios educativos del tipo béasico en el Subsistema Educativo Estatal,
mediante el procesamiento de informacion del Levantamiento Estadistico de Muebles, Inmuebles y Equipo en instituciones
de educacion basica.

ALCANCE

Aplica al Responsable del Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica de la Direccion
General de Educacion Basica, que coordina el levantamiento estadistico de muebles, bienes inmuebles y equipo en las
escuelas de educacion basica adscritas a la Subdireccién y que integra la base de datos de la misma, asi como al Area de
Estadistica del Departamento de Informacion y Sistemas, que tiene a su cargo la coordinacion del levantamiento estadistico,
la recepcion y entrega de materiales, la imparticion de la asesoria, la integracién de la base de datos y la generacién de
reportes de oficializacion del levantamiento estadistico de Inmuebles, Muebles y Equipo, en las Instituciones de educacion
bésica.

REFERENCIAS

® Ley del Sistema Nacional Informacién Estadistica y Geografica. Titulo Primero; Disposiciones Generales, Articulo 1,
Fracciones | y II; Titulo Segundo, Del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica, Capitulo |, Del
Sistema, Articulos 3, 4 y 6; Capitulo V, De los Informantes del Sistema, Seccién 1, De los Derechos y Obligaciones de
los Informantes del Sistema, Articulos 37, 38, 40, 45 y 46; Titulo Cuarto: De las Faltas Administrativas y de las
Sanciones; Capitulo I, De las Faltas Administrativas, Articulo 103, Capitulo Il, De las Sanciones, Articulo 106. Diario
Oficial de la Federacién, 16 de abril de 2008.

® |Ley de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo I, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion |1, IV, V, VI, XXIl, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de
1990. Reformas y adiciones.

® Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacién de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo
Primero; Disposiciones Generales y Definiciones; Seccion Primera: Disposiciones Generales, Articulos 1 y 2. Gaceta
del Gobierno, 10 de agosto de 2011.

® Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII; OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacién y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de impartir asesoria y entregar los
materiales para realizar el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de educacién basica,
asi como de integrar la base de datos y generar los reportes estadisticos del mismo.

La Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracioén, debera:

e Enviar al Departamento de Informacién y Sistemas el paquete con los materiales para el levantamiento estadistico
de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de educacién basica.

¢ Recibir los reportes de oficializacion del levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas
de educacion basica, darles el uso oficial que se requiera de conformidad con la normatividad y remitirlos al
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

La Direccion General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, debera:

e« Conocer las fechas para la imparticién de las asesorias y entrega de materiales y notificar a los Responsables del
Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica bajo su responsabilidad, para
que acudan a recibirlas.

¢ Implementar acciones para asegurarse que el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las
escuelas de educacion bésica se aplique en las escuelas a su cargo.

El Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, deberéa:

« Firmar los oficios de notificacion de la imparticién de la asesoria, para el levantamiento estadistico y para la entrega
de los reportes de oficializacién a la Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

e Firmar y sellar los formatos de “Apercibimiento de Sancion”, emitidos a los directores de las escuelas donde no se
realizé el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, debera:

« Implementar con el apoyo de la Coordinacion del Area de Estadistica las acciones para la integracion de la base de
datos y la generacion de reportes de oficializacion del levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en
las escuelas de educacion bésica.

+ Antefirmar los oficios de notificacion de la imparticién de la asesoria para el levantamiento estadistico de inmuebles,
muebles y equipo en las escuelas de educacion basica para la Direccion General de Educacion Bésica y de
entrega de los reportes de oficializacion a la Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

El Coordinador del Area de Estadistica del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

e Conocer los materiales para el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo, en las escuelas de
educacion basica e instruir la reproducciéon del Sistema de Captura C.I.E., para su entrega a las instancias que
participaran en el levantamiento.

e Impartir a los Responsables del Levantamiento Estadistico de las Subdirecciones Regionales de Educacion Bésica,
la asesoria de capacitacion.

e Aplicar el Sistema de Explotacion de Datos a la base de datos del levantamiento estadistico de inmuebles, muebles
y equipo en las escuelas de educacién basica, procesar la informacién y generar los reportes de oficializacion.

e Preparar el oficio de envio de reportes de oficializacién y de la forma ARA y entregarlo al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas.

El Coordinador del Area de Catélogo de Centros de Trabajo del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

¢ Proporcionar al Coordinador del Area de Estadistica el Catélogo de Centros de Trabajo en archivo electrénico, para
apoyar el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de educacién basica.

El Responsable del Proceso Estadistico de Inmuebles, Muebles y Equipo en las Escuelas de Educacion Basica del Area de
Estadistica, debera:

e Preparar los paquetes con materiales para la imparticion de las asesorias de capacitacion, para el levantamiento
estadistico.

e Revisar que la informacién entregada por los Responsables del Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacién Bésica esté completa.

e Verificar que la informacion que contienen los cuestionarios del levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y
equipo en las escuelas de educacion basica sea congruente con la registrada en el Sistema de Captura de
Inmuebles Escolares (C.I.E.), e informar, en su caso, a los Responsables del Levantamiento Estadistico de las
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica que corresponda, las observaciones, la necesidad de
complementarla y el tiempo en que deben presentarla.

e Generar y entregar al Coordinador del Area de Estadistica la base de datos definitiva del levantamiento estadistico
de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de educacion basica en archivo electronico y dos respaldos.
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Los Responsables del Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, deberan:

Asistir a la asesoria para el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de
educacion basica y recibir los materiales.

Aplicar procedimientos para el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de
educacion basica, en las instituciones de su ambito de competencia, verificar que las Formas C.I.E. estén bien
requisitadas, preparar la base de datos con la captura de informacioén y allegarse de los oficios aclaratorios de las
escuelas que no aplicaron el levantamiento estadistico.

Entregar al Responsable del Proceso Estadistico del Area de Estadistica las Formas C.L.E. requisitadas, los
archivos electrénicos de su captura en el Sistema de Captura de Inmuebles Escolares (C.I.E.) y los oficios
aclaratorios de las escuelas, que no efectuaron el levantamiento.

Atender las observaciones que, en su caso, se le hagan y presentar la informacion en el tiempo que se le fije.

Entregar, en su caso, a los Directores de las escuelas que corresponda, los formatos de “Apercibimiento de
Sancién” por incumplimiento.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

Registrar la entrada y salida de los oficios de entrega de materiales al Departamento de Informacién y Sistemas, de
notificacion de la asesoria a las instancias participantes en el levantamiento estadistico y de entrega de reportes de
oficializacion.

Presentar los oficios a firma del Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar y remitirlos a los
destinatarios.

Obtener acuses de oficios entregados y archivar estos.

DEFINICIONES

Apercibimiento de Sancion: Documento del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (I.N.E.G.l.), que se utiliza

para la aplicacién de amonestacién o sancioén, al Director de la Institucién Educativa,
por incumplimiento de requisitado del cuestionario para recabar informacion de los
inmuebles escolares del centro de trabajo a su cargo. También se conoce como Forma

155.
Catélogo de Centros de Término con el que se identifica al documento, en el que se registran los centros de
Trabajo: trabajo educativos de tipo basico y normal, ubicados en el territorio estatal, que incluye

C.LLE.:

la informacion de cada institucién educativa, de acuerdo a su situacion geogréfica y
administrativa, y que sirve para apoyar los procesos de evaluacion, administracion y
programacion, requeridos en el sector educativo.

Termino con el que se identifica al Sistema de Captura de Inmuebles, Muebles y
Equipo, en el que se realiza la captura, validacion actualizacion y explotacién de la
informacién estadistica recabada en las formas C.L.E. del Subsistema Educativo
Estatal.

Forma ARA: Formato que emite la Secretaria de Educacion Publica, para llevar el registro de

apercibimientos, emitidos a los directores de las escuelas que no cumplieron con el
levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de
educacion bésica.

Forma C.L.E: Término con el que se identifica al formato “Catalogo de Inmuebles Escolares”

registrado en el ILN.E.G.l. y que se utiliza para el levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de educacion basica.

Levantamiento Estadistico: Proceso que se aplica para obtener la informacion de diagnéstico correspondiente, a

los centros de trabajo que operan en el Estado de México.

Respaldo: Copia de los datos importantes de un dispositivo primario en uno 6 varios dispositivos

secundarios, ello para que en caso, de que el primer dispositivo sufra una averia
electromecéanica 6 un error en su estructura loégica, sea posible contar con la mayor
parte de la informacion necesaria, para continuar con las actividades rutinarias y evitar
pérdida generalizada de datos.

Reporte de oficializacion: Término con el que se identifica al documento, con la informacion estadistica del

diagndstico de los inmuebles escolares, de las instituciones educativas del Subsistema
Estatal y que debe ser avalado por la Secretaria de Educacion en el Estado,
previamente a su envio al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Oficio Aclaratorio: Documento que emite el Director de la Institucion educativa, para informar de las

causas por las cuales no pudo realizarse el levantamiento estadistico de inmuebles,
muebles y equipo en la escuela de educacion basica a su cargo. La emisién del oficio
es necesaria, para evitar la aplicacion de sanciones o apercibimientos.

S.E.B.y N.: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal de la

Secretaria de Educacion.
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S.E.P. Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno
Federal.
SP.yA.: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la
Secretaria de Educacion.
Sistema de Explotacién de Término que se utiliza para referirse al sistema, que permite el andlisis de la
Datos: informacién capturada, en el levantamiento estadistico y, con base en cual, se generan

los reportes de oficializacion que contienen las cifras totales, que seran consideradas
como oficiales y avaladas por la Secretaria de Educacion de la entidad, para el
levantamiento estadistico.

INSUMOS

Oficio de entrega de materiales para el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de
educacion basica.

RESULTADOS
Levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo de escuelas de educacion bésica realizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.
POLITICAS

El levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de educacion basica, se realizara a través del
requisitado de la forma C.1.E., la cual sera contestada y verificada por el Director Escolar o, por el Servidor Publico que este
a cargo del mismo, al momento de la aplicacion.

El Departamento de Informacién y Sistemas requisitara el formato 155 “Apercibimiento de Sancion”, dirigido al Director de la
escuela que omitio efectuar el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de educacion
basica o, que habiéndolo realizado, no entregé la informacion en el tiempo y forma establecida, y una vez que se les haya
dado la oportunidad de presentar el oficio aclaratorio y/o el tiempo adicional para la entrega de la informacion, conforme al
calendario propuesto por la S.E.P.

El formato 155 “Apercibimiento de Sancién”, se entregara al Director de la Escuela en falta, por conducto del Responsable
del Levantamiento Estadistico en la Subdireccién Regional de Educacién Basica a la que se encuentre adscrito el centro de
trabajo.

El monto del apercibimiento de sancién, se obtendra de acuerdo al tipo de incumplimiento y con base en lo dispuesto en la
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.

Sin excepcion alguna el usuario es responsable de hacer respaldos de su informacién, en dos tantos una vez concluido el
proceso de integracion de la estadistica educativa.

Para efectos de recuperacion de la informacion, se utilizara primeramente el respaldo que se encuentra en posesion del Jefe
del Departamento de Informacion y Sistemas, en el caso de que la informacion contenida en estos archivos este dafiada, se
solicitara el respaldo que esta en posesion de la instancia responsable de la integracion de la estadistica educativa a nivel
estatal.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES
1 Direccion General de Informacion, Emite oficio dirigido al Jefe del Departamento de Informacion y
Planeacion, Programaciony Sistemas en original y copia, mediante el cual envia paquete con
Evaluaciéon de la S.P. y A. materiales para el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y

equipo a la Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas en
las escuelas de educacion béasica y entrega. Obtiene acuse y archiva.
Espera envio de los reportes del levantamiento estadistico. Se conecta
con la operacién namero 48.

2 Secretaria del Departamento de Recibe de la Direccion General de Informaciéon, Planeacion,
Informacion y Sistemas Programacion y Evaluacion, oficio en original y copia, asi como paquete
con materiales para el levantamiento estadistico de inmuebles,
muebles y equipo en las escuelas de educacidn basica, registra su
ingreso en el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia,
sella de acuse en la copia del oficio y devuelve.

Entrega oficio original y paquete de materiales recibidos, al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas.
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3

10

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de Catélogo
de Centros de Trabajo del
Departamento de Informacién y
Sistemas

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsable del Proceso
Estadistico de Ipmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica
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Recibe oficio y paquete con materiales, se entera del contenido,
devuelve oficio a la Secretaria para archivo y entrega paquete con
materiales al Coordinador del Area de Estadistica e instruye revise e
inicie actividades para el levantamiento estadistico de inmuebles,
muebles y equipo en las escuelas de educacién basica.

Recibe oficio de envio de materiales para el levantamiento estadistico
de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de educacién bésica,
en original y archiva.

Recibe paquete con materiales e indicaciones, se entera de las
actividades a realizar, conoce materiales recibidos: Formas C.I.E. para
el levantamiento estadistico de muebles, bienes inmuebles y equipo en
las escuelas de educacion basica, Formas ARA, Calendario de
Actividades propuesto por la S.E.P., Sistema de Captura C.L.E., y
Sistema de Explotacion de Datos éstos Ultimos en archivo electrénico y
solicita al Coordinador del Area de Catalogo de Centros de Trabajo, una
copia del Catalogo de Centros de Trabajo actualizado en archivo
electronico.

Se entera de la solicitud, prepara y entrega al Coordinador del Area de
Estadistica, el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, en archivo
electronico.

Recibe el Catdlogo de Centros de Trabajo actualizado en archivo
electronico, informa al Responsable del Proceso Estadistico de
Inmuebles, Muebles y Equipo de las actividades a realizar, entrega
Calendario de Actividades propuesto por la S.E.P., CD que contiene el
Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, Sistema de Captura C.I.E.,
Sistema de Explotacion de Datos, Formas C.I.E. para el levantamiento
estadistico y Formas ARA, y solicita que prepare la imparticién de la
asesoria para el uso del Sistema de captura C.I.E., y llenado de Formas
CIE, asi como materiales que se utilizaran en la misma.

Se entera de las actividades a realizar, recibe, Formas C.|.E. para el
levantamiento estadistico, Formas ARA, Calendario de Actividades,
archivo electrénico del Catalogo de Centros de Trabajo, Sistema de
Captura C.1.E., y Sistema de Explotacion de Datos. Analiza cada uno
de los documentos recibidos y con base en estos, elabora instructivo
para captura de informacion y llenado de las Formas C.1.E. a utilizar en
el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las
escuelas de educacion basica, calendario para entrega de las Formas
C.LE. requisitadas y la base de datos del archivo electronico del
levantamiento, asi como lista de asistencia a la asesoria y entrega al
Coordinador del Area de Estadistica, para visto bueno. Resguarda
documentos recibidos.

Recibe instructivo, calendario y lista de asistencia, conoce su
contenido, da visto bueno y devuelve al Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles y Equipo, indica que reproduzca los
materiales para la asesoria a impartir a las Subdirecciones Regionales
de Educacion Basica.

Recibe documentos e indicaciones, resguarda lista de asistencia,
reproduce instructivo y calendario para la entrega de cuestionarios
requisitados, obtiene copias del Sistema de Captura C.LE., y del
Catalogo de Centros de Trabajo en medio electronico con base en el
namero de instancias que se convocaran a la asesoria, integra
paquetes a entregar en la misma con el siguiente contenido: Formas
C.lLE.

- Sistema de Captura C.I.E., en archivo electrénico.

- Catélogo de Centros de Trabajo en archivo electrénico.

- Calendario de entrega de Formas C.|.E. requisitadas

- Instructivo para la captura de informacion.
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Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Direccién General de Educacion
Basica de la S.E.B. y N.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica
Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica
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Elabora oficio dirigido al Director General de Educacion Basica, en
original, para informarle sobre el lugar, fecha y hora en que se impartira
la asesoria a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, para
el levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las
escuelas de educacion basica y entrega al Coordinador del Area de
Estadistica e informa que ya estan integrados los paquetes con
materiales para la asesoria.

Se entera que estan integrados y ordenados los paquetes con
materiales para la asesoria, recibe oficio de notificacién de asesoria y
presenta al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas para
antefirma.

Recibe oficio, se entera de su contenido, antefirma y entrega a la
Secretaria para que recabe firma del Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar.

Recibe oficio, y entrega al Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Escolar, para firma.

Recibe oficio, se entera de su contenido, firma y devuelve a la
Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas.

Recibe oficio firmado en original, obtiene tres copias, registra su salida
en el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y envia
original a la Direccion General de Educacion Bésica, copia de
conocimiento al Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control
Escolar, copia de conocimiento al Subsecretario de Educacion Bésica y
Normal, obtiene acuse en la tercera copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, se entera de fecha de asesoria, acusa de recibido en la
copia y devuelve. Aplica procedimientos internos, para notificar a las
Subdirecciones Regionales de Educacién Basica y solicite envien a los
Responsables del Levantamiento Estadistico de su adscripcion, a la
asesoria en la fecha y hora indicada.

Informa al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas, el envio
del oficio de notificacién de la asesoria a impartir.

Se entera de entrega del oficio e instruye al Coordinador del Area de
Estadistica que imparta la asesoria, en la fecha y hora establecida.

Recibe indicacion e informa al Responsable del Proceso Estadistico que
debera acompafiarlo a la asesoria y que debera llevar los materiales a
entregar y espera la fecha de la asesoria.

Recibe indicacion y espera.

En la fecha establecida acude a la reunion de asesoria con el material y
apoya al Coordinador del Area de Estadistica.

En la fecha, hora y lugar establecidos recibe a los Responsables del
Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, solicita registren su asistencia e imparte asesoria
sobre el uso del Sistema de Captura C.1.E., el llenado de las Formas
C.LE. y las fechas de entrega de la informacién, con el apoyo del
Responsable del Proceso Estadistico del Area, entrega paquetes con
materiales a cada Subdireccion Regional de Educacién Basica, recaba
acuses en la lista de asistencia.

Se presenta en la fecha y hora establecida, registra su asistencia
reciben asesoria para el levantamiento estadistico de inmuebles,
muebles y equipo en las escuelas de educacién basica y paquete con
materiales a utilizar, firman de recibido en la lista de asistencia y se
retira.
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34

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico de Ipmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico de Ipmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacién Basica

Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles y
Equipo en el Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico dq Inmuebles, Muebles y
Equipo en el Area de Estadistica

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.EE.B.yN.
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En su lugar de trabajo aplican procedimientos internos para requisitar la

forma C.LLE. e integra la informacion en el Sistema de captura C.1.E.,

respalda la informacién en un archivo electronico y, en su caso, anexa

oficios aclaratorios de escuelas que no presenten la informacién del

levantamiento estadistico de inmuebles escolares y resguarda.

En la fecha establecida para la entrega, acuden al Departamento de
Informacién y Sistemas y entregan al Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles y Equipo, las Formas C.I.E.
requisitadas, archivo electrénico con la informacién capturada y oficios
aclaratorios.

Recibe Formas C.I.LE. requisitadas, archivo electrénico con la
informacion capturada y oficios aclaratorios y con apoyo del Catalogo de
Centros de Trabajo y verifica que las Formas C.L.E. entregadas
correspondan a cada centro de trabajo y que el Sistema de Captura
C.LLE., contenga la informacién de las Formas C.I.E. y determina: ¢La
informacion presenta inconsistencias?

No encuentra inconsistencias. Recibe documentacion y resguarda en
espera de que concluya el periodo de entrega de la informacion del
levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las
escuelas de educacion bésica. Se conecta con la operacion namero 33.

Existen inconsistencias o faltan Formas C.LE. Informa de manera
econdmica las observaciones que correspondan a los Responsables del
Levantamiento Estadistico de las Subdirecciones Regionales, para que
realicen las modificaciones y/o atiendan observaciones, marca tiempos
para entrega y devuelve Formas C.|.E., archivo electrénico de la captura
de datos en el Sistema de captura C.I.E y oficios aclaratorios.

Se enteran de observaciones, recibe Formas C.I.E. y archivo electrénico
de la captura de datos en el Sistema de captura C.L.LE. y oficios
aclaratorios, actGan conforme a procedimientos internos para
complementar la captura y/o reunir Formas C.I.E. faltantes y presentan
nuevamente la documentacion al Responsable del Proceso Estadistico
de Inmuebles, Muebles y Equipo en el Area de Estadistica.

Recibe Formas C.I.E. requisitadas, archivo electrénico con datos en el
Sistema de captura C.1.E., y oficios aclaratorios originales de escuelas
que no entregaron levantamiento estadistico, verifica por segunda
ocasion informacion del archivo electronico y de las Formas C.1.E.
requisitadas de acuerdo a la revision y determina: ¢ Falta informacion?

Si falta informacion o persisten inconsistencias y cuenta con tiempo para
complementar la informacién, comunica observaciones al Responsable
del Levantamiento Estadistico de la Subdireccién Regional de
Educacion Basica que corresponda, para que atienda y regrese los
documentos. Se conecta con la operacion nimero 30.

No falta informacion. Resguarda documentacion y una vez concluido el
periodo establecido, en el cronograma para la entrega de la
documentacion del levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y
equipo en las escuelas de educacién basica, extrae documentos
resguardados e identifica las escuelas que no efectuaron el
levantamiento estadistico, no entregaron la informacién del mismo y/o
no presentaron oficio aclaratorio; requisita formato “Apercibimiento de
Sancién” en original y tres copias, por escuela faltante, y presenta de
manera econdmica los formatos al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar, para obtener firma y sello.

Recibe formatos de “Apercibimiento de Sancién” en original y tres
copias, se entera, firma, sella y devuelve al Resppnsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles y Equipo en el Area de Estadistica.
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Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico de Inmuebles, Muebles
y Equipo en el Area de Estadistica

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

A

COmnIERMNO

L 2 de junio de 2016
Recibe formatos de “Apercibimiento de Sancion” en original y tres
copias firmados y sellados, y entrega a los Responsables del
Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, solicita entregar el original y las 2 copias a los
directores de las escuelas de educacion basica que estan en falta del
levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo, solicita
firma de acuse en la tercera copia de cada formato, destinada al
Departamento de Informacién y Sistemas.

Se enteran y reciben formatos de “Apercibimiento de Sancién”, para
cada escuela adscrita a la Subdireccion Regional de su adscripcion,
que estuvieron en falta, firman de acuse en la tercera copia que
devuelven y aplican procedimientos internos para entregar original al
Director de la escuela en falta.

Recibe copia del formato con acuse y resguarda, una vez concluida la
entrega, consulta informacion de formatos de “Apercibimiento de
Sancion”, extrae del archivo la Forma ARA requisita y resguarda
provisionalmente.

Archiva Formas C.I.LE. del levantamiento estadistico de inmuebles,
muebles y equipo en las escuelas de educacion basica requisitadas,
oficios aclaratorios, copia del formato de “Apercibimiento de Sancién”,
respalda las bases de datos entregadas por las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica e integra archivo del levantamiento
estadistico de inmuebles escolares en el Sistema de captura C.I.E.,
obtiene una copia de la base de datos del levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de educacién bésica en
archivo electrénico, genera dos respaldos de la informacion, etiqueta,
anota el periodo y entrega al Coordinador del Area de Estadistica, junto
con la Forma ARA.

Recibe Forma ARA y archivo electronico que contiene la base de datos
del levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las
escuelas de educacion basica en el Sistema de captura C.L.E.,
respaldos de informacion, instala el archivo electrénico, en el equipo y
habilita en el mismo el Sistema de Explotacion de Datos proporcionado
por la S.E.P., procesa informacién con base en éste, genera reportes
de oficializacion de la informacion del levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de educacién bésica en
impreso, resguarda provisionalmente junto con los respaldos e informa
al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas, que ha concluido
el procesamiento de la informacién.

Se entera de la conclusién del levantamiento estadistico de inmuebles,
muebles y equipo en las escuelas de educacion basica y solicita al
Coordinador del Area de Estadistica que elabore oficio para la entrega
de reportes de oficializacion, a la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Recibe indicacion, elabora oficio para la entrega de los reportes de
oficializacion en original y copia y entrega al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas, junto con los reportes de oficializacion
impresos y Forma ARA, base de datos del levantamiento estadistico,
asi como respaldos. Resguarda los archivos electrénicos del
levantamiento estadistico.

Recibe reportes de oficializacion, Forma ARA y oficio de entrega, base
de datos del levantamiento estadistico y un respaldo, antefirma oficio,
resguarda el respaldo correspondiente al Departamento de Informacion
y Sistemas y proporciona documentos a la Secretaria para que obtenga
firma del Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Escolar.

Recibe reportes de oficializacion Forma ARA y oficio de envié en
original y base de datos del levantamiento estadistico y respaldo,
entrega de manera econdémica al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar para firma.
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Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programaciony
Evaluacién de la S.P. y A.

Jefe de la Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.
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Recibe oficio, reportes de oficializacién del levantamiento y Forma
ARA, base de datos, respaldo, firma oficio y devuelve todo a la
Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas.

Recibe oficio firmado, reportes, Forma ARA base de datos y respaldo e
informa al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas que el
oficio de envi6 de los reportes de oficializacion de levantamiento
estadistico de inmuebles esta firmado.

Se entera e instruye a la Secretaria envié la informacién a la Direccion
General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Recibe indicacion, obtiene dos copias del oficio, registra la salida de
documentos en el Sistema de Control y Seguimiento de la
Correspondencia y entrega a la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion los reportes de oficializacion y
Forma ARA, base de datos del levantamiento estadistico y respaldo;
copia de conocimiento del oficio al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar, obtiene acuse de ambas instancias en
copia del oficio y archiva.
Recibe oficio de entrega, reportes de oficializacién del levantamiento
estadistico de inmuebles, muebles y equipo en las escuelas de
educacién basica en impreso y Forma ARA, base de datos y respaldo,
se entera, acusa de recibido en la copia y devuelve. Aplica
procedimientos internos para obtener firma del Secretario de Educacion
y para remitir los informes al I.N.E.G.1.
Recibe copia de conocimiento del oficio de entrega de reportes de
oficializacion del levantamiento estadistico de inmuebles, muebles y
equipo en las escuelas de educacion basica, se entera, acusa de
recibido, devuelve y resguarda.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL LEVANTAMIENTO ESTADISTICO DE

MUEBLES, BIENES
EDUCACION BASICA.

INMUEBLES Y EQUIPO EN LAS

INSTITUCIONES DE

DIRECCION GENERA L DE
INFORMA CION, PLANEA CION
PROGRAMA CION Y EVALUACION DE
LA SP.Y A.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

EFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Emite oficio dingido al Jefe
del Departamento de
Informacién y Sistemas en
original y copia, mediante el
cual envia paquete con
materiales para el
levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo
en las escuelas de educacién
basica y entrega. Obtiene
acuse y archiva. Espera envio

de reporte: J/

@

Recibe oficio en original y
copia, asi como paquete con
materiales para el
levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo
en las escuelas de educacion
basica, registra su ingreso en
el sSistema de Control vy
Seguimiento de la
Correspondencia, sella de
acuse en la copia del oficio y
devuelve. Entrega oficio
original y paquete con
materiales recibid os.

=

@ 1

Recibe oficio y paquete de
materiales, se entera del
contenido, devuelve oficio
para archivo. Entrega paquete
con materiales, instruye
revisar e iniciar actividades
para el levantamiento
estad istico de inmuebles,
muebles y equipo en las
escuelas de educaciéon basica.

Recibe oficio de envio de
materiales para el
levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo
en las escuelas de educacion
basica, en original y archiva.
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DIRECCION GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEA CION
PROGRAMA CION Y EVALUACION DE
LA SP.YA.

COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Se entera de la solicitud,
prepara y entrega el Catalogo

Recibe paquete con
materiales e indicaciones, se
entera de las actividades a
realizar, conoce los materiales
recibidos y solicita una copia
del Catadlogo de Centros de
Trabajo actualizado en
archivo electrénico.

de Centros de Trabajo
actualizado, en archivo
electrénico.

RESPONSABLE DELPROCESO
ESTADISTICO DE INMUEBLES,
MUEBLES Y EQUIPO EN EL AREA
DE ESTADISTICA

Se entera de las actividades a
realizar, recibe Forma C.LE.,
Forma ARA, Calendario de
actividad es, archivo
electrénico, sistema de
captura C.IE. y elabora
instructivo para la captura de
la informacién y el llenado de

Recibe el Catalogo de Centros
de Trabajo actualizado en
archivo electrénico, informa
de las actividades a realizar,
entrega el Calendario de
Actividades propuesto por la
SE.P, CD que contiene el
Catdlogo de Centros de
Trabajo actualizado, Sistema
de Captura C.LE., Sistema de
Explotacion de Datos, Formas
C.LE. para el levantamiento
estadistico y Forma ARA y
solicita que prepare la
imparticién de la asesoria para
el uso del Sistema de captura
C.LE., y llenado Formas C.L.E.,
asi como los materiales que se
utilizaran en la misma.

la Forma C.E. a utilizar en el
levantamiento, asi como lista
de asistencia a la asesoria y
los entrega para visto bueno.
Resguarda documentos
recibidos.

Recibe instructivo, calendario,
y lista de asistencia, conoce su
contenido, da el visto bueno y
devuelve e indica que
reproduzca los materiales
para la asesoria a impartir a
las Subdirecciones Regionales
de Educacion Basica.




2 de junio de 2016

GACETA

D SOmBIERNO

Pagina 83

DIRECCION GENERA L DE
INFORMA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION DE LAS.P.y A.

COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGOS DE CENTROS DE
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DE INMUEBLES,
MUEBLES Y EQUIPO EN EL AREA DE
ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe documentos e
indicaciones, resguarda lista
de asistencia, reproduce
instructivo y calendario para
la entrega de las Formas C.I.E.
requisitadas, obtiene copias
del Sistema de captura C.IL.E,,
y del Catélogo de Centros de
Trabajo en medio electrénico,
con base en el nimero de
instancias que se convocaran
a la asesoria, integra paquetes
con el siguiente contenido:
-Formas C.ILE.

-Sistema de capturaC.lLE.,, en
archivo electrénico.

-Catélogo de Centros de
Trabajo en archivo
electrénico.

-Calendario de entrega de
cuestionariosrequisitad osy
base de datos.

-Instructivo para la captura de
informacion.

Elabora oficio dirigido al
Director General de Educacién
Béasica, en original, donde
informa sobre el lugar, fecha y
hora en que se impartird la
asesorfa para el levantamiento
estad istico de inmuebles,
muebles y equipo, entrega e
informa  que ya  estan
integrados los paquetes con
materiales parala asesoria.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL
ESCOLAR

Se entera que estan
integrados y ordenados los
paquetes con materiales para
la asesoria, recibe oficio de
notificacion de asesoria y
presenta para antefirma.
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DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LA SE.B.Y N.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe oficio, se entera de su
contenido, antefirma y
entrega a la Secretaria para

Recibe oficio, y entrega para
firma.

que recabe firma del Jefe de
la  Unidad de Planeacion,
Evaluaciény Control Escolar.

JEFE DE LAUNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDE LASEEB.Y N.

Recibe oficio, se entera del

Recibe oficio firmado en
original, obtiene tres copias
para recabar acuse, registra su
salida en el Sistema de
Control y Seguimiento de la
Correspondencia 'y  envia
original a la Direccién General
de Educacién Basica, copia de

Recibe oficio, se entera de la
asesoria acusa de recibido.
Aplica procedimientos
internos para notificar a las
Subdirecciones Regionales de
Educacién Baésica y solicite
envien, los Responsables del
Levantamiento Estadistico de
su adscripcion.

conocimiento al Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar,
copia de conocimiento al
Subsecretario de Educacion
Basica y Normal, obtiene
acuse en la tercera copia del
oficio y archiva.

contenido, firmay devuelve.

-

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

Informa él envié del oficio de
notificaciéon de la asesoria a
impartir.
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RESPON SABLES DEL
LEVANTAMIENT O ESTADISTICO EN
LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES
DE EDUCACION BASICA

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Se entera de entrega del
oficio e instruye imparta la
asesoria, en fecha y hora
establecida.

RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEINMUEBLES, MUEBLES
Y EQUIPO EN EL AREA DE ESTADISTICA

| Recibe indicacion y espera. |

)’
T

En la fecha establecida acude

Recibe indicacion e informa
que deberd acompafarlo a la
asesoria y que debera llevar
los materiales a entregar.

a la reunién de asesoria con el
material y apoya al
Coordinador del Area de
Estadistica.

Se presenta en la fecha y hora
establecida, registra asistencia
y reciben asesoria y paquete
con los materiales a utilizar en
el levantamiento, firman de
recibido en la lista de
asistencia y seretira.

1

En su lugar de trabajo realizan
procedimientos internos para
requisitar la Forma C.LE. e
integrar la informacién en el
Sistema de Captura C.ILE.,
respalda la informacién y, en
su caso, anexa oficios
aclaratorios, de escuelas que
no presenten la informacién y

resguarda.

T

En la fecha, hora y lugar
establecidos recibe a los
Responsables del
Levantamiento Estadistico de
las Subdirecciones Regionales,
solicita registren su asistencia
e imparte la asesoria sobre el
uso del Sistema de Captura
C.LE., elllenado de las Formas
C.LE. y las fechas de entrega
con el apoyo del Responsable
del Proceso Estadistico,
entrega paquetes con
materiales a cada
Subdireccién  Regional de
Educacién Bésica, recaba
acuses en la lista de
asistencia.
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RESPON SABLES DEL
LEVANTAMIENT O ESTADISTICO EN
LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES

DE EDUCACION BASICA

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

RESPONSABLE DEL
PROCESOESTADISTICO DE
INMUEBLES, MUEBLES Y EQUIPO EN
EL AREA DE ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

En lafecha establecida para la
entrega, acuden al
Departamento de Informacion
y Sistemas y entregan las
Formas C.LE. del
levantamiento estadistico
requisitadas, archivo
electrénico con la informacion
capturada y oficios
aclaratorios.

Recibe Formas C.LE.
requisitadas, archivo
electrénico con la informacién
capturada y oficios
aclaratorios, verifica con el
apoyo del Catdlogo de
Centros de Trabajo que las
Formas C.E. entregadas
correspondan a cada centro
de trabajo y que el Sistema de
Captura C.LE. contenga la
informacién de las Formas
C.LE.,y determina:

¢Lainformacién
presenta
inconsistencias?

Recibe la documentacion vy
resguarda en espera de que
concluya el periodo de
entrega, de la informacién del
levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo
en las escuelas de educacién
béasica.

’7‘

Informa de manera
econdmica las observaciones,
marca tiempos para su
entrega y devuelve Forma

C.lE., Sistema de Captura

C.L.E.y oficios aclaratorios.
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RESPONSABLES DEL
LEVANTAMIENTO ESTADISTICO EN
LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES
DE EDUCACION BA SICA

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DEINMUEBLES,
MUEBLES Y EQUIPO EN EL AREA DE
ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Se enteran de las
observaciones, reciben las
Formas C.E. y archivo
electronico de la captura de
datos en el Sistema de
captura C.lLE, actlan
conforme a procedimientos
internos para complementar la
captura ylo reunir
cuestionarios  faltantes vy
presentan nuevamente la
documentacion.

Recibe Formas C..E
requisitadas, archivo
electrénico con la informaciéon
capturaday oficios aclaratorios
de las escuelas que no
proporcionaron informacion,
verifica que las Formas C.LE.
entregadas correspondan a
cada centro de trabajo y que el
archivo electrénico contenga la
informacion de las Formas
C.LE., capturada en el Sistema
de captura C.L.LE., y con base en
la revision realizada determina:

Falta informacién

Si tiene tiempo pararealizar la
complementacién, comunica

observaciones que
corresponda para que las
atienda y regresa
documentos.




Pagina 88

GACETA

D SCOmIERNO

2 de junio de 2016

JEFE DE LAUNIDAD
DE PLANEACION, EVALUACION
Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SEB.YN.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DE INMUEBLES,
MUEBLES Y EQUIPO EN EL AREA DE
ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe formatos de
»Apercibimiento de Sancién..,
en original y tres copias, se
entera, firma, sellay devuelve.

No falta informacion.
Resguarda documentacion y
una vez concluido el periodo
establecido en el cronograma,
para la entrega de la
documentacién del
levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo
en las escuelas de educacion
béasica, identifica las escuelas
que no efectuaron el
levantamiento estadistico, no
entregaron la informacion del

mismo ylo que no
presentaron oficio aclaratorio;
requisita formato

»Apercibimiento de Sancion..]
en original y tres copias, para
cada escuela en falta, y
presenta de manera
econ6mica paraobtener firma
y sello.

RESPON SABLES DEL
LEVANTAMIENTO ESTADISTICO
EN LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION
BASICA

Se enteran y reciben formatos
de »Apercibimiento de
Sancién... para cada escuela
adscrita a la Subdireccion
Regional de su adscripcion,
que estuvieron en falta, firman
de acuse en la tercera copia
que devuelven 'y aplican
procedimientos internos para
entregar original al Director
de la escuela en falta.

Recibe formatos de
»Apercibimiento de Sancién..]
original y tres copia, firmados
y sellados, entrega a los
Responsables del
Levantamiento Estadistico en
las Subdirecciones Regionales
de Educacién Baésica, solicita
entregar originales y 2 copias
a los Directores de las
escuelas de educaciéon basica
que estan en falta del
levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo
y solicita firmar de acuse en la
tercera copia de cada
formato, destinada al
Departamento de Informacién
y Sistemas.
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RESPON SABLES DEL
LEVANTAMIENT O ESTADISTICO EN
LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES
DE EDUCACION BASICA

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

RESPON SABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO DE INMUEBLES,
MUEBLES Y EQUIPO EN EL AREA DE
ESTADISTICA

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe copia del formato con
acuse y resguarda. Una vez
concluida la entrega, consulta
los formatos de
»Apercibimiento de Sancién.,.
requisita la Forma ARA vy
resguarda provisionalmente .

il

Archiva Formas C.LE. del
levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo
en las escuelas de educacion
bésica requisitados, oficios
aclaratorios, copiadel formato
de »Ap ercibimiento de
Sancion... respalda bases de
datos entregadas por las
Subdirecciones Regionales de
Educacién Bésica e integra

archivo del levantamiento
estadistico de inmuebles
escolares en el Sistema de
captura C..E., obtiene copia
de la base de datos del
levantamiento estadistico de
inmuebles, muebles y equipo
en las escuelas de educacion
basica en archivo electrénico
genera dos respaldos 'y
entrega junto con la Forma
ARA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA

UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION

Y CONTROL ESCOLAR

’7

Recibe Forma ARA y archivo
electronico del levantamiento
estadistico de inmuebles,
muebles y equipo en las
escuelas de educacién basica
en el Sistema de captura C.I.E.
respaldos de informacion,
instala archivo electrénico, en
el equipo y habilita en el
mismo el Sistema de
Explotaciéon de Datos
proporcionado por la S.EP.,
procesa la informacién con
base en éste, genera los
reportes de oficializacién en
impreso, resguarda
provisionalmente junto con
los formatos e informa que ha
concluido el procesamiento
de lainformacién.

Se entera de la conclusidn del
levantamiento estadistico y
solicita que se elabore oficio
para la entrega de los
reportes de oficializacion, a la
Direccién General de

Informacion, Planeacion,
Programacié ny Evaluacion.
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JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE -
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA o DR O onTO
DE LA DE INFORMA CION Y SISTEMAS UNIDAD DE PLANEACION, DE INFORMA CION Y SISTEMAS
S.EB.YN. EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
Recibe indicacion, elabora
° | oficio para la entrega de
I reportes de oficializacion en
original y copia entrega junto
con los reportes de
Recibe reportes de oficializacion impresos, y
oficializacién, Forma ARA vy original de la Forma ARA,
oficio de entrega, base de base de datos y respaldos.
| datos y un respaldo, Resguarga archivos
I antefirma oficio y resguarda el electrénicos.
respaldo correspondiente,
proporciona documentos para
que obtenga firma del Jefe de
Recibe reportes de la Unidad de Planeacién,
| oficializacién, Forma ARA y Evaluaciéony Control Escolar.
° ‘ oficio de envié en original y
entrega de manera econémica
para firma.
Recibe oficio, reportes de
oficializaciéon del
levantamiento estadistico \
impreso y Forma ARA, base \
de datos y respaldo firma
oficio y devuelve todo.
Recibe documentos e informa | e
que el oficio de envié de los ‘
reportes de oficializacién de
levantamiento estadistico de
inmuebles esta firmado.
DIRECCION GENERAL DE Se entera e instruye para que
INFORMA CION, PLANEA CION, envié la informacién a la
PROGRAMA CION Y EVALUACION Q | Direccién General de
DELA SP.Y A L S
\ Informacién, Planeacion,
Programaciény Evaluacion.
Recibe indicacién, obtiene dos
copias del oficio, entrega JEFE DE LA UNIDAD DE
6 | original, reportes, Forma ARA, PLANEA CION, EVALUACION Y
‘ base de datos y respaldo, CONTROL ESCOLARDE LAS.EB.Y N
entrega copia de
conocimiento del oficio al Jefe
de la Unidad, obtiene acuse |
Recibe oficio, reportes de de ambas instancias en copia ‘
oficializacién en impreso y del oficio y archiva.
Formas ARA, base de datos y
respaldo, se enteray acusa de Recibe copia de conocimiento
recibido en la copia y del ofici pd de |
devuelve. Aplica el oficio de e_n-tre_ga_’e oS
obtener firma del Secretario o
de Educacién y para remitir entera acusa de recibido y
los informes al LN.E.G.I. resguarda.
FIN
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Informacion y Sistemas en el procesamiento de informacion del
levantamiento estadistico de inmuebles muebles y equipo escolar en instituciones de educacién basica.

Numero de Formas C.I.E, para el levantamiento estadistico de
muebles, bienes inmuebles y equipo en las escuelas de
educacion basica recibidos debidamente requisitados.
Numero de Formas C.I.E, para el levantamiento estadistico
entregados a las Subdirecciones Regionales de Educacion
Bésica, para que realicen el levantamiento estadistico de
muebles, bienes inmuebles y equipo en las escuelas de
educacion basica.

Porcentaje de entrega de Formas
C.LLE, para el levantamiento
estadistico de inmuebles, muebles y
equipo en las escuelas de educacién
bésica.

X 100 =
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Numero de Formas C.1.E, con inconsistencias devueltas a
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, para
correccion de datos.
Nimero de Formas C.I.E, para el levantamiento estadistico X100 =
entregados a las Subdirecciones Regionales de Educacion
Bésica, para que realicen el levantamiento de muebles, bienes
inmuebles y equipo en las escuelas de educacion bésica.

Numero de escuelas de educacion bésica a quienes se aplicaron
sanciones por incumplimiento en el levantamiento estadistico de
muebles, bienes inmuebles, y equipo en las escuelas de
educacion bésica.

Numero de escuelas de educacion basica que recibieron Formas
C.L.E, para efectuar levantamiento estadistico.

X 100 =

Registro de Evidencias:

Pagina 91

Porcentaje de eficiencia del
Departamento de Informacion y
Sistemas en la revisién de Formas
C.1.E, del levantamiento estadistico.

Porcentaje de escuelas en falta del
levantamiento estadistico de muebles,
bienes inmuebles y equipo escolar.

e El Levantamiento Estadistico de Inmuebles Muebles y Equipo Escolar en Instituciones de Educacién Basica, se
registraron en los formatos “Catalogo de Inmuebles Escolares Diagndstico” los cuales se procesaron y concentraron en
el Sistema de Captura C.I.E., en el Departamento de Informacién y Sistemas.

¢ Las escuelas de educacion basica que se les aplico sanciones por incumplimiento en el Levantamiento Estadistico
Inmuebles Muebles y Equipo Escolar en Instituciones de Educacion Basica, estan registradas en los formatos de

“Apercibimiento de Sancién” y “Forma ARA”.

Apercibimiento de Sancion.
Forma ARA.

Formas C.I.E.

*51.: INEGI SHCP SEP

v Ml LA FOWACAL WM PUBLICA

Formatos e instructivos

FORMA 158

APERCIBIMIENTO DE SANCION |

2/ DEFENDLMEIA NCIDMATIVA

15/ ol PRRICHSS §

{18/ MEXICO, D 1. A oe

DEPANTAMENTO D8 L3

o8

. 18/

19/ ATENTAMENTE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: APERCIBIMIENTO DE SANCION.

OBJETIVO: Informar a los Directores de las escuelas gue no entregan informacion del levantamiento estadistico.

Distribucion y Destinatario: El formato es emitido por el I.N.E.G.l. en original y 3 copias. El original y 2 copias se
envian al Director de la Escuela de Educacién Basica y la tercera copia se resguarda en el expediente que se custodia
en el Departamento de Informacion y Sistemas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del Centro de Trabajo Anotar el nombre de la escuela a quien se le extiende el
apercibimiento de sancion.

2 Domicilio Indicar el nombre de la calle, nUmero exterior e interior. (Si el
Centro de Trabajo se encuentra en una localidad urbana, no se
permite escribir domicilio conocido).

3 Localidad (Colonia) Escribir el nombre de la Localidad o Colonia donde se encuentra
ubicado el Centro de Trabajo.
4 Municipio (Delegacion) Escribir el nombre del Municipio o Delegacién donde se

encuentra ubicado el Centro de Trabajo.

5 Entidad Federativa Escribir el nombre de la Entidad Federativa a la cual pertenece el
Centro de Trabajo.

6 Clave del Centro de Trabajo Registrar la Clave del Centro de Trabajo de la Institucion
Educativa.

7 Dependencia Normativa Asentar en este espacio, Secretaria de Educacion del Estado de
México.

8 Sostenimiento Precisar el tipo de escuela, si es oficial o particular.

9 Servicio Especificar el servicio de Educacion Basica que presta el Centro
de Trabajo.

10 Zona Escolar Anotar el nUmero de Zona Escolar a la que pertenece el Centro
de Trabajo.

11 Turno Colocar el turno en que labora el Centro de Trabajo: Matutino,

Vespertino, Nocturno, Discontinuo o Mixto.

12 Folio Escribir el numero de control que se le asigna a cada
apercibimiento, por el Area de Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas.

13 Monto de la Sancion Aplicable no sera Anotar la cantidad en nimero y letra de la sancién, a pagar por el
menor que apercibimiento de acuerdo a la Ley del Sistema Nacional del
Instituto de Estadistica y Geografia.
14 Fecha limite para la entrega del Indicar afio, mes y dia que el Director del centro de Trabajo
cuestionario debera entregar al Departamento de Informacion y Sistemas el
cuestionario del levantamiento estadistico.
15 Cuestionario que adeuda Escribir el nombre del cuestionario que se adeuda.
16 Del periodo de escolar Colocar el ciclo escolar correspondiente a la aplicacién del

cuestionario en el centro de trabajo.

17 Debe de remitirse el cuestionario a Registrar el domicilio del Departamento de Informacion y
Sistemas, que es adonde se remite el formato que se adeuda.

18 Fecha Anotar la fecha, en que se emite el apercibimiento al Director del
Centro de Trabajo.

19 Atentamente Escribir el nombre y apellido paterno y materno y firma del Jefe
de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.ByN.
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FORMA ARA _

N OE POLITICAN BEDUCATIVAS
DIRECCION GENERAL DE PL ANI"I'(.I(IU YESTADISTICA EDUCATIVA

ACTUALIZACION DE REGISTRO DE APERCIBIMIENTOS

ENTIOAD FREDRERAT VA
AUTORIDAD COUDCATIVA GE LA ENTILAD
PMERIODO L LCOLAn GE CURBOS

MOTIVOS
LA BENCUBLA EATA BN PROCESO D CLALUSLIRA
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1

FALTA OF PERSONAL DOCENTE
VALYA OG0 ALLUMNOS

LU M NTO DEL DIecCTan
EBECUELA OE MUBEVA CREACION
CALISA ADIMIBIESTIRATIVA

FORMA ARA_ 2012
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMA ARA.
OBJETIVO: Informar a la Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de los
Apercibimientos de Sancion, emitidos a los Directores de las Escuelas que no cumplieron con el Levantamiento
Estadistico.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se turna a la Direccién General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Indicar dia, mes y afio, en que se realiza el registro de los
apercibimientos de sancion emitidos.
2 Entidad Federativa Anotar la Entidad Federativa donde se ubican las Instituciones
Educativas.
3 Autoridad Educativa de la Entidad Anotar el nombre de la Secretaria de Educacion.
4 Periodo Escolar Anotar el periodo escolar correspondiente al registro del
apercibimiento de sancién, ya sea de inicio o fin de cursos.
5 Clave del Centro de Trabajo Escribir la Clave de Centro de Trabajo de la Institucion
Educativa que tiene el apercibimiento de sancién.
6 Turno Registra el turno que tiene la institucion educativa de acuerdo a
la siguiente numeracion: Matutino (1), Vespertino (2), Nocturno
(3), Discontinuo (4) o Mixto (5).
7 Motivo Registrar con ndmero en base al listado que se indica en la
Forma ARA el motivo que se estd notificando en el
apercibimiento de sancién a la institucion educativa.




GACETA 2 de junio de 2016

Pégina 94 Dl GOBIERMNO

8 Apercibimientos Enviados Marcar con una “X” el recuadro que corresponda de acuerdo al
niamero de apercibimiento de sancion expedidos al Director
Escolar.

9 Amerita Sancién Sefialar con una “X” si el apercibimiento de sancién amerita
sancién econémica para el Director Escolar.
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Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIEN:I'OS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo: 205101001-05
Pagina:
PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL LEVANTAMIENTO ESTADISTICO 911 DE

INICIO O FIN DE CURSO, EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA, NORMAL
Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO.

OBJETIVO
Mantener actualizada la informacion estadistica de los servicios educativos del tipo basico, normal y centros de capacitacion

para el trabajo en el Subsistema Educativo Estatal, mediante el procesamiento de informacién del levantamiento estadistico
911, al inicio o fin de cursos.
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ALCANCE

Aplica al Responsable del Levantamiento Estadistico de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, de la Direccion
General de Educacion Bésica; de la Direccion General de Educacion Normal y Desarrollo Docente; de las escuelas del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México; del Instituto Mexicano del Seguro Social, Delegacion
Estado de México; del Consejo Nacional de Fomento Educativo, Delegacion Estado de México y de los Centros de
Capacitacién para el Trabajo de la Secretaria del Trabajo, asi como a la Coordinacién del Area de Estadistica del
Departamento de Informacién y Sistemas, que tiene a su cargo la coordinacién del levantamiento estadistico, la recepcién y
entrega de materiales, la imparticion de la asesoria y la integracion de la base de datos del levantamiento estadistico 911.

REFERENCIAS

® Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica. Titulo Primero; Disposiciones Generales, Articulo 1,
Fracciones | y II; Titulo Segundo; Del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografica, Capitulo I, Del
Sistema, Articulos 3, 4 y 6; Capitulo V, De los Informantes del Sistema, Seccion 1, De los Derechos y Obligaciones de
los Informantes del Sistema, Articulos 37, 38, 40, 45 y 46; Titulo Cuarto; De las Faltas Administrativas y de las
Sanciones; Capitulo I, De las Faltas Administrativas, Articulo 103 y Capitulo II: De las Sanciones, Articulo 106. Diario
Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008.

® ey de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo |, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42 Fraccion |1, IV, V, VI, XXII, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de
1990. Reformas y adiciones.

® Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Puablica del Estado de México, Capitulo
Primero: Disposiciones Generales y Definiciones. Seccion Primera: Disposiciones Generales, Articulos 1 y 2. Gaceta
del Gobierno, 10 de agosto de 2011.

® Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de impartir asesoria y entregar los
materiales para realizar el levantamiento estadistico 911 de inicio y fin de cursos en las instituciones de educacion basica,
normal, en las escuelas del Sistema Integral de la Familia, del Instituto Mexicano del Seguro Social, del Consejo Nacional
de Fomento Educativo y en los Centros de Formacion para el Trabajo, asi como de integrar la base de datos del mismo.

La Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion, debera:

e Enviar al Departamento de Informacion y Sistemas el paquete con materiales para el Levantamiento Estadistico
911 de Inicio o Fin de Cursos.

e Recibir los reportes de oficializacion de Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin Cursos, Formas ARA, obtener
la firma del Secretario de Educacion y enviarlos al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

La Direccion General de Educacion Basica, la Direccion General de Educacion Normal y Desarrollo Docente, el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, el Instituto Mexicano del Seguro Social, Delegacién Estado de
México, el Consejo Nacional de Fomento Educativo, Delegaciéon Estado de México y los Centros de Capacitacion para el
Trabajo de la Secretaria del Trabajo, deberan:

¢ Conocer la fecha para la imparticion de la asesoria y entrega de materiales y notificar a los Responsables del
levantamiento estadistico en las &reas bajo su responsabilidad, para que acudan a recibirlas.

¢ Implementar acciones para asegurarse que el Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Cursos, se aplique
en las escuelas a su cargo.

El Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, debera:

e Firmar los oficios de notificacion de la imparticion de la asesoria, para el levantamiento estadistico y para la
entrega de los reportes de oficializacion.

¢ Firmar las formas de “Apercibimiento de Sancion” por el incumplimiento del Levantamiento Estadistico de Inicio o
Fin de Cursos.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar, debera:

¢ Implementar el desarrollo de las actividades del Levantamiento Estadistico 911 de Inicio y Fin de Cursos, que le
corresponden al Departamento a su cargo.
« Antefirmar los oficios de notificacion de la imparticion de la asesoria y de entrega de los reportes de oficializacion.

El Coordinador del Area de Estadistica del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:
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Conocer los materiales para el levantamiento estadistico 911, e instruir la impresion de etiquetas y la

reproduccion del Sistema de Captura S.I.D.E.C., para su entrega a las instancias que participaran en el
levantamiento.

Impartir la asesoria de capacitacion a los Responsables del Levantamiento Estadistico de las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica, de las Escuelas Normales, del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México, del Instituto Mexicano del Seguro Social, Delegacion Estado de México, del Consejo
Nacional de Fomento Educativo, Delegacion Estado de México y de los Centros de Capacitacion para el Trabajo
de la Secretaria del Trabajo.

Entregar los paquetes con los materiales a los Responsables del Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin
de Cursos.

Habilitar el Sistema de Explotaciéon de Datos, procesar la informacion y emitir los reportes de oficializacion del
levantamiento estadistico 911 y preparar el oficio de envid y entregar esta al Jefe del Departamento.

El Responsable del Proceso Estadistico 911 de Inicio y Fin de Cursos del Area de Estadistica, debera:

Preparar los paquetes de materiales para la imparticion de la asesoria de capacitacién para el levantamiento
estadistico.

Revisar que la informacién entregada por los Responsables del Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica, de las Escuelas Normales, del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México, del Instituto Mexicano del Seguro Social, Delegacién Estado de México, del Consejo
Nacional de Fomento Educativo, Delegacién Estado de México y de los Centros de Capacitacién para el Trabajo
de la Secretaria del Trabajo, esté completa.

Verificar que la informacion que contienen los cuestionarios para el levantamiento estadistico 911, sea
congruente con la registrada en el Sistema de captura S.I.D.E.C., e informar a los responsables de cada
instancia, las observaciones, la necesidad de complementarla y el tiempo en que deben presentarla.

Conjugar las bases de datos del levantamiento estadistico 911 de inicio o fin de cursos, que entreguen los
Responsables de las instancias participantes, segun corresponda, y preparar con ellos un solo archivo, realizar dos
respaldos y entregarlo al Coordinador del Area de Estadistica.

Los Responsables del Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Cursos, en las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, de las Escuelas Normales, del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México,
del Instituto Mexicano del Seguro Social, Delegacion Estado de México del Consejo Nacional de Fomento Educativo
Delegacion Estado de México y de los Centros de Capacitacion para el Trabajo de la Secretaria del Trabajo, deberan:

Asistir a la asesoria para el Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Cursos y recibir los materiales.

Aplicar procedimientos para el levantamiento estadistico, 911 en las instituciones educativas de su &mbito de
competencia, verificar que los cuestionarios estén bien requisitados, preparar las bases de datos con la captura de
informacién y allegarse de los oficios aclaratorios de las escuelas que no aplicaron el levantamiento estadistico.
Entregar al Responsable del Proceso Estadistico 911 de Inicio y Fin de Cursos del Area de Estadistica los
cuestionarios requisitados, los archivos electronicos de su captura en el Sistema Captura S.I.D.E.C., y los oficios de
las escuelas que no efectuaron el levantamiento.

Atender las observaciones que, en su caso, se le hagan y presentar la informacion en tiempo que se le fije.
Entregar, en su caso, a las escuelas que corresponda, los formatos de “Apercibimiento de Sancién” por
Incumplimiento al Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Cursos.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

Registrar la entrada y salida de los oficios de entrega de materiales al Departamento de Informacioén y Sistemas y
de natificacion de la asesoria a las instancias participantes en el levantamiento estadistico, asi como los de
entrega de reportes de oficializacion.

Obtener y archivar los acuses de oficios entregados.

DEFINICIONES

Apercibimiento de Sancion: Documento del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (I.N.E.G.l.), que se utiliza

para la aplicacién de amonestacion o sancion al Director del Centro de Trabajo, por
incumplimiento de requisitado del cuestionario para recabar informacion de estadistica
de inicio o fin de cursos.

Catélogo de Centros de Término con el que se identifica al documento en el que se registran los centros de
Trabajo: trabajo educativos del nivel basico y normal ubicados en el territorio estatal, que

incluye la informacién de cada institucion educativa, de acuerdo a su situacion
geografica y administrativa y que sirve para apoyar los procesos de evaluacion,
administracion y programacion requeridos en el sector educativo.

Centros de Capacitacion Nombre con el que se identifican a las escuelas que dependen de la Secretaria del
para el Trabajo: Trabajo.
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Cuestionario para el
Levantamiento Estadistico
911

CO.NAF.E.

D.lLF.:

Forma ARA

Forma 155:

I.M.S.S.:

Instancias:

Levantamiento Estadistico:

Respaldo:

Reporte de oficializacion:

S.EB.y N.:
S.E.P.
SP.yA.

S.I.D.E.C.:

Sistema de Explotacion:

Sistema de impresion de
etiquetas:
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Término con el que se identifica a los formatos 911, también conocidos como
“Estadistica de Educacion (Nivel) (Inicio/Fin) de cursos, (Ciclo Escolar)” de Estadistica
Educativa Oficial, emitido por el I.N.E.G.I. y que se utiliza para el levantamiento de
datos estadisticos 911 de Inicio o Fin de Cursos.

Siglas con las que se identifica al Consejo Nacional de Fomento Educativo, entidad
del Gobierno Federal, responsable de que nifios y jovenes que viven en comunidades
mas pobres y mas apartadas del pais, tengan acceso equitativo y de calidad a la
educacion.

Siglas con los que se identifica al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México.

Formato que emite la Secretaria de Educacion Pulblica, para los registros de
Apercibimientos de Sancion, emitidos a los directores de las escuelas que no
cumplieron con el levantamiento estadistico 911.

Formato que emite el I.N.E.G.I. para la aplicacion de apercibimiento de sancion, a los
directores de las escuelas que no entregan informacion del levantamiento estadistico
911.

Siglas con las que se identifica al Instituto Mexicano de Seguro Social, Delegacion
Estado de México.

Término genérico que se utiliza para referirse a la Direccion General de Educacién
Bésica, a la Direccién General de Educacion Normal y Desarrollo Docente, al D.I.F.,
al 1.M.S.S. Delegacién Estado de México, al CO.NA.F.E., Delegacion Estado de
México y a los Centros de Capacitacion para el Trabajo de la Secretaria del Trabajo.

Proceso que se aplica para obtener la informacion de diagndstico correspondiente a
los centros de trabajo que operan en el Estado de México al inicio o al final del ciclo
escolar.

Copia de los datos importantes de un dispositivo primario en uno 6 varios dispositivos
secundarios, ello para que en caso de que el primer dispositivo sufra una averia
electromecanica 6 un error en su estructura logica, sea posible contar con la mayor
parte de la informacion necesaria, para continuar con las actividades rutinarias y evitar
pérdida generalizada de datos.

Término con el que se identifica al documento con la informacién estadistica del
diagndstico de las instituciones educativas de la entidad federativa y que debe ser
avalado por el titular de la Secretaria de Educacién en el Estado.

Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal de
la Secretaria de Educacion.

Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno
Federal.

Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacién y Administracién de
la Secretaria de Educacion.

Término con el que se identifica al Sistema Interactivo de Estadisticas Continuas en el
que se realiza la captura, validacion, actualizacién y explotacién de la informacién
estadistica recabada en los cuestionarios para el levantamiento estadistico 911, en
escuelas de la Entidad Federativa.

Término que se aplica al sistema automatizado que permite el andlisis de la
informacién capturada, en el que se generan los reportes de oficializacion que
contienen las cifras totales, que seran consideradas como oficiales y avaladas por el
titular de la Secretaria de Educacion de la entidad, para el levantamiento estadistico
911.

Término con el que identifica al Sistema de impresion de etiquetas auto-adheribles,
que contiene los datos del Centro de Trabajo, para ser pegadas en los cuestionarios
911, “Estadistica de Educacion (Nivel) (Inicio/Fin) de Cursos, (Ciclo Escolar)”.

INSUMOS

Oficio de entrega de materiales para el Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de curso.

RESULTADOS

Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Curso realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Actualizacién del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.
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POLITICAS
El Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de curso, se realizara en instituciones de educacion basica, normal y
centros de trabajo a través del requisitado de los formatos 911, también conocidos como “Estadistica de Educacion (Nivel)
(Inicio/Fin) de cursos, (Ciclo Escolar)’, los cuales seran contestados y verificados por los directores de cada escuela o por
quien esté a cargo de la misma, al momento de la aplicacién.

El Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Cursos, se aplicara en todas las escuelas de educacion basica, normal
o centros de trabajo que se encuentren activas en el Catalogo de Centros de Trabajo, a excepcién de los Centros de
Capacitacion para el Trabajo, en los que Unicamente se aplicara el levantamiento estadistico 911 de Fin de ciclo escolar.

El Departamento de Informacion y Sistemas requisitara la forma 155 “Apercibimiento de Sancion”, dirigido a los Directores
de las Escuelas de Educacion Béasica, Normal y Centros de Trabajo que omitieron efectuar el levantamiento estadistico 911
0, que habiéndolo realizado no entreguen la informacién en el tiempo y forma establecida y una vez que se les haya dado
la oportunidad de presentar oficio justificatorio y/o el tiempo adicional para la entrega de la informacién, conforme al
calendario propuesto por la S.E.P.

Los formatos 155 “Apercibimiento de Sancién” deberan ser requisitados por el Departamento de Informacién y Sistemas,
firmados por el Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar y entregados al Director del Plantel Escolar
de Educacion bésica y normal por conducto de las instancias responsables del levantamiento, a la que se encuentre
adscrita el centro de trabajo.

El Departamento de Informacion y Sistemas aplicard monto de la de sancion al Director del Plantel Escolar que no informé
de levantamiento estadistico 911, de acuerdo al tipo de incumplimiento y con base en lo dispuesto en la Ley del Sistema
Nacional de informacién Estadistica y Geogréfica.

Sin excepcidn alguna el usuario es responsable de hacer respaldos de su informacién en dos tantos una vez concluido el
proceso de integracion de la estadistica educativa

Para efectos de recuperacion de la informacion, se utilizara primeramente el respaldo que se encuentra en posesion del Jefe
del Departamento de Informacién y Sistemas, en el caso de que la informacion contenida en estos archivos este dafada, se
solicitara el respaldo que estd en posesion de la instancia responsable de la integracion de la estadistica educativa a nivel
estatal.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES
1 Direccion General de Informacion, Emite oficio dirigido al Jefe del Departamento de Informaciéon y

Planeacion, Programacién 'y
Evaluaciéon de la S.P. y A.

Sistemas en original y copia, mediante el cual envia paquete con
materiales para el Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de
Cursos de Educacion Basica, Normal y Capacitacion para el Trabajo y
entrega a la Secretaria del Departamento. Obtiene, acuse del oficio y
archiva. Espera envio de reportes del levantamiento estadistico. Se
conecta con la operacién nimero 53.

Recibe de la Direccion General de Informaciéon, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, oficio original y copia, asi como paquete
con materiales para el levantamiento estadistico 911 de Inicio o Fin de
Cursos, registra su ingreso en el Sistema de Control y Seguimiento de
la Correspondencia, sella de acuse en la copia del oficio y devuelve.
Entrega oficio y materiales al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas.

Recibe oficio y paquete con materiales, se entera del contenido,

2 Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

3 Jefe  del Departamento  de

Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

devuelve oficio a la Secretaria para archivo y entrega paguete con
materiales al Coordinador del Area de Estadistica e instruye qué revise
e inicie las actividades para el Levantamiento Estadistico 911 de Inicio
o Fin del Curso.

4 Secretaria del Departamento de Recibe oficio de envio de materiales para el levantamiento estadistico
Informacion y Sistemas 911 de Inicio o Fin de Cursos en original y archiva.
5 Coordinador del Area de Recibe paquete con materiales e indicaciones, se entera de las

Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

actividades a realizar, conoce materiales recibidos: cuestionarios
“Estadistica de Educacion (Nivel) (Inicio/Fin) de Cursos, (Ciclo Escolar)”
para el levantamiento estadistico 911 de Inicio o Fin de Cursos, Formas
ARA, etiquetas adheribles, Calendario de Actividades propuesto por la
S.E.P., Sistema de Impresion de Etiquetas, Sistema de Captura
S.I.D.E.C., y Sistema de Explotacién de Datos y solicita al Coordinador
del Area de Catalogo de Centros de Trabajo, una copia del Catalogo de
Centros de Trabajo actualizado, en archivo electronico.



Pagina 102

6

10

11

12

13

14

15

Coordinador del Area de Catalogo
de Centros de Trabajo del
Departamento de Informacion y
Sistemas

Coordinador del Area de

Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la

Unidad de Planeacion, Evaluacion y

Control Escolar

Coordinador del Area de Soporte
Técnico del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas
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Se entera de la solicitud, prepara y entrega al Coordinador del Area de
Estadistica, el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, en archivo
electrénico.

Recibe el Catdlogo de Centros de Trabajo actualizado en archivo
electronico y solicita al Jefe del Departamento de Informaciéon y
Sistemas su autorizacion, para hacer uso del equipo de impresién en el
Area de Soporte Técnico, para la impresion de etiquetas.

Se entera de la solicitud e instruye al Coordinador del Area de Soporte
Técnico, para que en comunicacion con el Coordinador del Area de
Estadistica establezca la fecha y horario para utilizar equipo de
impresion.

Recibe instruccion del Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas
y se comunica con el Coordinador del Area de Estadistica, para acordar
la fecha y horario de uso del equipo de impresion.

Acuerda con el Coordinador del Area de Soporte Técnico la fecha y
horario para el uso del equipo de impresion e informa al Responsable
del Proceso Estadistico 911 de Inicio y Fin de Cursos, de las actividades
a realizar para el Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de
Cursos, del calendario de actividades, materiales recibidos y fecha y
horario acordado para la impresién de etiquetas, instruye se realice la
impresién de las mismas y entrega CD que contiene el Catadlogo de
Centros de Trabajo actualizado, Sistema de Impresiéon de Etiquetas,
Sistema de captura S.I.D.E.C., y Sistema de Explotacién de Datos,
etiguetas auto-adheribles, cuestionarios para el levantamiento
estadistico y Formas ARA.

Se entera de las actividades a realizar, recibe cuestionarios para el
levantamiento estadistico 911, Formas ARA, calendario de actividades,
Catalogo de Centros de Trabajo en archivo electrénico, Sistemas de
captura S.I.D.E.C., de impresion de etiquetas y de Explotacién de Datos,
asi como las etiquetas a imprimir. Conoce la fecha y horario acordado
para la utilizacién del equipo de impresion y espera.

En la fecha establecida, acude al Area de Soporte Técnico a realizar la
impresion de etiquetas, con base en la informaciéon del Catalogo de
Centros de Trabajo y la utilizacion del Sistema de Impresion de
Etiquetas, concluida la impresion, ordena etiquetas por Subdireccién
Regional de Educacién Basica, escuela normal, escuelas del D.I.F., del
I.LM.S.S., de CO.NAF.E., y las que corresponden a los Centros de
Capacitacion para el Trabajo, e informa al Coordinador del Area de
Estadistica que ha concluido la impresion de etiquetas y resguarda
provisionalmente.

Se entera de la conclusion de la impresion de etiquetas e instruye al
Responsable del Proceso Estadistico 911 de Inicio y Fin de Cursos para
que prepare los materiales para la imparticiéon de la asesoria, para el
uso del Sistema de Captura S.I.D.E.C. de captura y el llenado de
cuestionarios para el levantamiento estadistico 911.

Recibe instruccion, analiza el Sistema de Captura S.I.D.E.C., y con
base al Calendario de Actividades propuesto por la S.E.P., elabora
instructivo para la captura informacion y el llenado de cuestionarios
para el levantamiento estadistico 911 a utilizar, asi como calendario
para la entrega de cuestionarios requisitados, la base de datos y lista
de asistencia. Entrega al Coordinador del Area de Estadistica el
instructivo, calendario de entrega y lista de asistencia, para visto bueno.

Recibe instructivo, calendario, y lista de asistencia, conoce su
contenido, da el visto bueno, indica al Responsable del Proceso que
prepare materiales para la asesoria que se impartira para el
levantamiento estadistico 911 y para la captura de informacién, a las
Subdirecciones Regionales de Educacion Béasica, escuelas normales,
del D.I.F., del LM.S.S., y del CO.NA.F.E., asi como a los Centros de
Formacion para el Trabajo, de acuerdo al Calendario de actividades
elaborado y devuelve instructivo, calendario y lista de asistencia.
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16 Responsable del Proceso Recibe documentos e indicaciones, resguarda lista de asistencia,
Estadistico 911 de Inicio y Fin de reproduce instructivo, calendario de entrega de cuestionarios y bases
Cursos del Area de Estadistica de datos, Sistema de Captura S.I.D.E.C. en medio electronico y

Catalogo de Centros de Trabajo en base al nimero de Instancias que

se convocaran. Integra paquetes a entregar, con lo siguiente:

- Etiquetas impresas.

- Cuestionarios para el levantamiento estadistico 911.

- Sistema de Captura S.I.D.E.C., en archivo electrénico.

- Catélogo de Centros de Trabajo en archivo electrénico.

- Calendario de entrega de cuestionarios requisitados y base de
datos.

- Instructivo para la captura de informacion.

Una vez integrados, resguarda:

17 Responsable del Proceso Elabora oficios dirigidos a los titulares de la Direccion General de
Estadistico 911 de Inicio y Fin de Educacion Basica, Direccion General de Educacion Normal y
Cursos del Area de Estadistica Desarrollo Docente, D.L.F.,, I.LM.S.S., CO.NA.F.E. y Centros de

Capacitacion para el Trabajo, en original cada uno, para informarles
sobre el lugar, fecha y hora que se impartird la asesoria sobre el
Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Cursos y entrega al
Coordinador del Area de Estadistica e informa que ya estéan integrados
los paquetes con materiales para las instancias convocadas.

18 Coordinador del Area de Se entera que estan integrados y ordenados los paquetes con
Estadistica del Departamento de materiales para la asesoria, recibe oficios de notificacion de asesoria y
Informacion y Sistemas presenta al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas para

antefirma.

19 Jefe del Departamento de Recibe oficios, se entera de su contenido, antefirma y entrega a la
Informacion y Sistemas de la Secretaria para que recabe firma del Jefe de la Unidad de Planeacion,

Unidad de Planeacion, Evaluaciony  Evaluacion y Control Escolar.
Control Escolar

20 Secretaria del Departamento de Recibe oficios, y entrega de manera econémica al Jefe de la Unidad de
Informacion y Sistemas Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, para firma.

21 Jefe de la Unidad de Planeacién, Recibe oficios, se entera de su contenido, firma y devuelve a la
Evaluacion y Control Escolar de la Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas.
S.E.B.yN.

22 Secretaria del Departamento de Recibe oficios firmados, obtiene copias para recabar acuses, registra
Informacion y Sistemas salida en el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y

envia originales de cada oficio a la Direccion General de Educacion
Béasica, a la Direccion General de Educacion Normal y Desarrollo
Docente, al D.I.F., al ILM.S.S., al CO.NA.FEE. y a los Centros de
Capacitacion para el Trabajo, obtiene acuses en las copia de los oficios

y archiva.

23 Direccion General de Educacion Reciben oficios, se enteran de fecha de asesoria acusa de recibido en
Bésica/ Direccion General de copia y devuelve, aplican procedimientos internos y notifica a los
Educacion Normal y Desarrollo Responsables del Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones
Docente /D.I.F.,/ LM.S.S,, Regionales de Educacién Basica, en las Escuelas Normales, en las
CO.NA.F.E. / Centros de escuelas del D.I.F., del .LM.S.S., del CO.NA.F.E. y en los Centros de
Capacitacion para el Trabajo Capacitacion para el Trabajo, el lugar, fecha y hora de su imparticion.

24 Responsable del Levantamiento Se enteran de la capacitacion a impartir para el Levantamiento

Estadistico en las Subdirecciones Estadistico 911 de Inicio o Fin de Cursos, segun corresponda y en la
Regionales de Educacion Basica, fecha y hora establecidas, acuden a la misma. Se conecta con la
Escuelas Normales, del D.I.F., del operacion nimero 29.

I.M.S.S., del CO.NA.F.E. y de los

Centros de Capacitacion para el

Trabajo

25 Secretaria del Departamento de Informa al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas el envi6 de
Informacion y Sistemas los oficios de notificacién de la asesoria a impartir.

26 Jefe del Departamento de Se entera de la entrega de los oficios enviados e instruye al
Informacion y Sistemas de la Coordinador del Area de Estadistica del Departamento de Informacién

Unidad de Planeacion, Evaluaciony vy Sistemas, para que asista a impartir la asesoria en la fecha y hora
Control Escolar establecida.
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Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica,
Escuelas Normales, del D.I.F., del
I.M.S.S., del CO.NA.F.E. y de los
Centros de Capacitacion para el
Trabajo

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica,
Escuelas Normales, del D.I.F., del
I.M.S.S., del CO.NA.F.E. y de los
Centros de Capacitacion para el
Trabajo

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica,
Escuelas Normales, del D.I.F., del
I.M.S.S., del CO.NA.F.E. y de los
Centros de Capacitacion para el
Trabajo

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones

Regionales de Educacion Basica, de

las Escuelas Normales, del D.I.F.,
del .LM.S.S., del CO.NA.F.E., de los
Centros de Capacitacion para el
Trabajo
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Recibe indicaciones, espera fecha y hora establecidas.

En la fecha y hora establecida recibe a los Responsables del
Levantamiento Estadistico en las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, Escuelas Normales, del D.I.F., del 1.M.S.S., de
CO.NA.F.E., y de los Centros de Capacitacion para el Trabajo, registra
asistencia e imparte la asesoria sobre el uso del Sistema de Captura
S.I.D.E.C., el llenado de cuestionarios para el levantamiento estadistico
911 y las fechas de entrega de la informacion al Departamento de
Informacién y Sistemas, entrega paquetes con materiales a cada
instancia, recaba acuses en la lista de asistencia.

Se presentan en lugar, fecha y horario establecido, registran asistencia y
reciben asesoria para el levantamiento estadistico 911, y paquete con
materiales a utilizar, firman de recibido en la lista de asistencia y se
retiran.

En su lugar de trabajo, aplican procedimientos internos para requisitar el
cuestionario de levantamiento estadistico 911, captura la informacion en
el Sistema de captura S.I.D.E.C., concentra la informacién en archivo
electronico y, en su caso, anexa oficios aclaratorios de las escuelas que
no presentaron informacion del levantamiento estadistico 911.

En la fecha establecida, acuden al Departamento de Informacion y
Sistemas y entregan al Responsable del Proceso Estadistico 911 de
Inicio y Fin de Cursos del Area de Estadistica, los cuestionarios para el
levantamiento estadistico 911 requisitados, archivo electrénico con la
informacién capturada y oficios aclaratorios de las escuelas que no
entregaron informacion.

Recibe cuestionarios requisitados, archivo electrénico con la informacién
capturada y oficios aclaratorios y con el apoyo del Catalogo de Centros
de Trabajo, verifica que los cuestionarios entregados correspondan a
cada escuela y que en el archivo electrénico contenga la informacion
capturada en el Sistema de Captura S.I.D.E.C., se encuentre la
informacion de los cuestionarios requisitados y determina: ¢lLa
informacion presenta inconsistencias?

No hay inconsistencias. Recibe documentacion y resguarda, espera de
que concluya el periodo de entrega de la informacion del Levantamiento
Estadistico de 911 de Inicio y Fin de Cursos. Se conecta con la
operacién numero 38.

Si hay inconsistencias. Informa de manera econdmica las
observaciones que correspondan a los Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, de
las Escuelas Normales, del D.I.F., del .LM.S.S., del CO.NA.F.E., o de los
Centros de Capacitacion para el Trabajo, para que realicen las
modificaciones y devuelve cuestionario requisitado, archivo electronico,
oficios aclaratorios y marca tiempos para su entrega.

Se enteran de observaciones, reciben cuestionarios para el
levantamiento estadistico 911 y archivo electrénico de la captura de
datos en el Sistema de Captura S.I.D.E.C. y oficios aclaratorios, actdan
conforme a procedimientos internos y complementan la captura, reinen
cuestionarios faltantes y obtiene oficios aclaratorios y presentan
nuevamente la documentacion al Responsable del Proceso Estadistico
911 de Inicio y Fin de Cursos del Area de Estadistica.
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Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio o Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Jefe de la Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Responsables del Levantamiento
Estadistico en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica, de
las Escuelas Normales, del D.I.F.,
del .LM.S.S., del CO.NA.F.E. de los
Centros de Capacitacion para el
Trabajo

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Responsable del Proceso
Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos del Area de Estadistica

Coordinador del Area de
Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas
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Recibe cuestionarios requisitados y archivo electronico con datos en el
Sistema de Captura S.I.D.E.C., oficios aclaratorios verifica por segunda
ocasion la informacion capturada en el archivo electronico y los
cuestionarios requisitados y de acuerdo a la informacion y
documentacion, determina: ¢ Falta informaciéon?

Si falta informacion. Comunica observaciones al Responsable del
Levantamiento Estadistico de la instancia que corresponda para que las
atienda, regresa documentos. Se conecta con la operacion numero 35.

No falta informacién. Resguarda documentacion y una vez concluido el
periodo establecido en el cronograma, para entrega de la
documentacién del Levantamiento Estadistico de Inicio o Fin de Cursos,
identifica escuelas de educacion basica, normal y/o capacitacion para el
trabajo que no efectuaron el levantamiento estadistico, no entregaron la
informacion del mismo y/o no presentaron oficio aclaratorio por no haber
requisitado el cuestionario para el levantamiento estadistico 911;
requisita formato “Apercibimiento de Sancién” en original y tres copias,
para cada escuela en falta y presenta de manera econémica formatos al
Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para
obtener firma y sello.

Recibe formatos de “Apercibimiento de Sancion” en original y tres
copias, se entera de su contenido, firma, sella y devuelve al
Responsable del Proceso Estadistico de Inicio y Fin de cursos en el
Area de Estadistica.

Recibe formatos de “Apercibimiento de Sancion” en original y tres
copias firmados y sellados, entrega a los Responsables del Proceso
Estadistico en las Subdirecciones Regionales, de Educacion Basica, de
las Escuelas Normales, del D.Il.F., del I.M.S.S., del CO.NA.F.E. en
original y dos copias cada uno, para las escuelas de educacion basica
que estan en falta del levantamiento estadistico y solicita firmar de
acuse en la tercera copia de cada formato, destinada al Departamento
de Informacion y Sistemas, asi como entregar el formato original y las
copias restantes a los directores de las escuelas.

Se enteran y reciben formatos de “Apercibimiento de Sancion” por
institucion educativa que estuvo en falta, solicita firme de acuse en la
tercera copia correspondiente al departamento y devuelve. Aplica
procedimientos internos y entrega la original y dos copias al Director de
la Escuela.

Recibe copia del formato con acuse y la resguarda, una vez concluida la
entrega consulta la informacion de los formatos de “Apercibimiento de
Sancién”, extrae del archivo la Forma ARA requisita y resguarda
provisionalmente.

Archiva cuestionarios para levantamiento estadistico 911 requisitados y
oficios aclaratorios, respalda las bases de datos entregadas por los
Responsables del Levantamientos e integra en archivo del
levantamiento estadistico 911 de inicio o fin de cursos en el Sistema de
Captura S.I.D.E.C., obtiene una copia en archivo electrénico genera
dos respaldos de la informacion, etiqueta, anota el periodo y entrega al
Coordinador del Area de Estadistica, junto con la Forma ARA.

Recibe Forma ARA y archivo electrénico con base de datos del
levantamiento estadistico 911 de inicio o fin de cursos en el Sistema de
captura S.I.D.E.C., y respaldos de informacion, instala archivo
electronico en el equipo y habilita en el mismo el Sistema de
Explotacion de Datos proporcionado por la S.E.P.; procesa informacion,
genera reportes de oficializacion del Levantamiento Estadistico 911 de
Inicio o Fin de Cursos en impreso, resguarda provisionalmente junto
con los respaldos e informa al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas que ha concluido el procesamiento de la informacion.
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Se entera de la conclusion del procesamiento de la informacién del
Levantamiento Estadistico 911 de Inicio y Fin de Cursos y solicita al
Coordinador del Area de Estadistica que elabore oficio para entrega de
reportes de oficializacién, dirigido a la Direccion General de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Recibe indicacion, elabora oficio para entrega de reportes de
oficializacion en original y entrega al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas, junto con reportes de oficializacion del
Levantamiento Estadistico 911 de Inicio y Fin de Cursos impresos y
Forma ARA y base de datos del levantamiento estadistico, asi como
respaldos. Resguarda los archivos electronicos del levantamiento
estadistico.

Recibe reportes de oficializacién, Forma ARA y oficio de entrega, base
de datos del levantamiento estadistico 911, y respaldos antefirma
oficio, resguarda el respaldo correspondiente al Departamento de
Informacion y Sistemas y proporciona documentos a la Secretaria para
gque obtenga firma del Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar.

Recibe reportes de oficializacion, Formas ARA y oficio de envi6 en
original, base de datos del levantamiento estadistico 911 y respaldo,
presenta de manera econdmica al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar para firma.

Recibe oficio, reportes de oficializacion del Levantamiento Estadistico
911 de Inicio o Fin de Cursos y Forma ARA, base de datos y respaldo,
firma oficio en original y devuelve todo a la Secretaria del
Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe oficio firmado, reportes de oficializacién,
Formas ARA, base de datos y respaldo e informa al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas que el oficio esta firmado.

Se entera que el oficio ha sido firmado por el Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar e instruye a la Secretaria
enviar la informaciébn a la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Recibe indicacion, obtiene dos copias del oficio y registra la salida de
documentos en el Sistema de Control y Seguimiento de la
Correspondencia, entrega a la Direccion General de Informacion
reportes de oficializacion y Forma ARA, base de datos del
levantamiento estadistico, respaldo y copia de conocimiento del oficio
al Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluaciéon y Control Escolar,
obtiene acuse de ambas instancias en copia del oficio y archiva.

Recibe oficio de entrega, reportes de oficializacién del Levantamiento
Estadistico 911 de Inicio o Fin de Cursos y Forma ARA, base de datos
del levantamiento estadistico 911 y respaldo, se entera acusa, de
recibido en la copia y devuelve. Aplica procedimientos internos para
obtener firma del Secretario de Educacion en los reportes y para remitir
Forma ARA, reportes y base de datos del Levantamiento Estadistico
911 de Inicio o Fin de Cursos al I.N.E.G.I.

Recibe copia de conocimiento del oficio de entrega de reportes de
oficializacion del Levantamiento Estadistico 911 de Inicio y Fin de
Cursos, se entera, acusa de recibido, devuelve y resguarda.
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DIAGRAMACION

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION DEL LEVANTAMIENTO ESTAI?iSTI(;O 911
DE INICIO O FIN DE CURSO, EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA,
NORMAL Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO.

DIRECCION GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEA CION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION DE
LA SP.YA.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

INICIO

Emite oficio dirigido al Jefe
del Departamento de
Informacién y Sistemas en
original y copia, mediante el

cual envia paquete con
materiales para el
Levantamiento Estadistico 911
de Inicio o Fin de cursos de
Educacién Basica, Normal y
Capacitacion para el Trabajo y
entrega. Obtiene acuse del
oficio y archiva. Espera envi6

de reportes.

Recibe oficio original y copia,
asi como paquete con
materiales para el
levantamiento estadistico 911
de Inicio o Fin de cursos,
registra su ingreso en el
Sistema de  Control y
Seguimiento de
Correspondencia, sella de
acuse en la copia del oficio y
devuelve. Entrega oficio vy
paquete con materiales.

COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe oficio de envio de
materiales para el
levantamiento estadistico en
originaly archiva.

Recibe oficio y paquete con
materiales, se entera,
devuelve oficio a la Secretaria
para archivo y entrega
paguete con materiales al

Coordinador del Area de
Estadistica e instruye para
qué revise e inicie las
actividad es para el
Levantamiento Estadistico 911
de Inicio o Fin de Curso.

P

Se entera de la solicitud,
prepara y entrega el Catalogo
de Centros de Trabajo
actualizado, en archivo
electrénico.

Recibe paquete e
indicaciones, se entera de las
actividades a realizar, conoce
el contenido: cuestionarios,
Formas ARA, etiquetas
adheribles, Calendario de
Actividad es, Sistema de
Impresion de Etiquetas,
Sistema de Captura S..D.EC.,
y Sistema de Explotacion de
Datos y solicita al
Coordinador del Area de
Catdlogo de Centros de
Trabajo una copia del
Catdlogo de Centros de
Trabajo actualizado, en
archivo electrénico.
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COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y

SISTEMAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe instruccién del Jefe del
Departamento de Informacion
y Sistemas y, se comunica
para acordar la fecha vy
horario de uso del equipo de
impresion.

Se entera de la solicitud e
instruye para que en
comunicacién con el
Coordinador de Area de
Estadistica, establezca fechay
horario, para utilizar equipo
de impresién.

Recibe el Catalogo de Centros
de Trabajo actualizado y en
archivo electrénico, solicita
autorizacion para hacer uso
del equipo de impresién en el
Area de Soporte Técnico para
impresion de etiquetas.

RESPON SABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO 911DE INICIO Y FIN
DE CURSOSDEL AREADE
ESTADISTICA

Se entera de las actividades a
realizar, recibe cuestionarios
para el levantamiento
estadistico 911, Formas ARA,
calendario de actividades,
Catdlogo de Centros de
Trabajo y Sistema de Captura
SID.EC. de impresién de
etiquetas y de Explotacion de
Datos, asi como las etiquetas
a imprimir. Conoce la fecha y
horario acordados para la
utilizacién del equipo de
impresién y espera.

1
&

Acuerda con el Coordinador
del Area de Soporte Técnico,
fecha y horario para el uso del
equipo de impresién e informa
de las actividades a realizar
para el levantamiento
estadistico, del calendario de
actividad es, materiales
recibidos, fecha y horario
acordados para la impresion
de etiquetas, instruye realice
la impresién de las mismas y
entrega CD con Catéalogo de
Centros de Trab ajo
actualizado, Sistema de
Impresién de Etiquetas,
Sistema de Captura SID.E.C,
y Sistema de Explotacion de
Datos, etiquetas auto-
ad heribles, cuestionarios para
el levantamiento estadistico y
Forma ARA.
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RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO 911DE INICIO Y FIN DE
CURSOSDEL AREA DE ESTADISTICA

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

En lafecha establecida acude
realizar la impresion de
etiquetas, con base en la
informacion del Catalogo de
Centros de Trabajo y el
Sistema de Impresion, ordena
etiquetas por instancias e
informa que ha concluido la
impresion de etiquetas y las
resguarda provisionalmente.

Recibe instruccién, analiza el
Sistema de Captura S.I.D.E.C,,
y con base al Calendario de
Actividad es, elabora
instructivo para la captura
informacién y el llenado de
cuestionarios para el
levantamiento estadistico 911
a utilizar, calendario para la
entrega de  cuestionarios
requisitados, base de datos y
lista de asistencia. Entrega el
instructivo, calendario de
entrega y lista de asistencia,
para visto bueno.

Se entera de la conclusién de
la impresion de etiquetas e
instruye se prepare
materiales para la imparticion
de la asesoria, para el uso del
Sistema S.ID.E.C.y el llenado
de cuestionarios para el
levantamiento estadistico 911

Recibe documentos se entera
de indicaciones, resguarda
lista de asistencia y
reproduce, integra paquetes
a entregar en la reunién de
asesoria de acuerdo a cada
instanciay resguarda.

1L

Recibe instructivo, calendario,
y lista de asistencia, conoce
contenido, da el visto bueno,
indica que prepare materiales
para la asesoria que se
imp artira para el
levantamiento estadistico 911
y para la captura de
informacion, a las
Subdirecciones Regionales de
Educaciéon Béasica, a las
escuelas normales, a las
escuelas del D.I.F., del LM.S.S,,
y del CO.NA.F.E, asi como a
los Centros de Formacion
para el Trabajo, de acuerdo al
Calendario de actividades
elaborado y devuelve
instructivo, calendario y lista
de asistencia.
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RESPON SABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO 911DE INICIO Y FIN DE
CURSOSDEL AREA DEESTADISTICA

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Elabora oficios dirigidos a los
titulares de la Direccidn
General de Educacién Basica,

Direccion General de
Educacién Normal y
Desarrollo  Docente, D.LF.,,

IIM.SS., CO.NA.F.E. y Centros
de Capacitacion para el
Trabajo, en original cada uno,
para informarles sobre el
lugar, fecha y hora que se
impartird la asesoria sobre el
levantamiento estadistico.
Entrega e informa que ya
estan integrados los paquetes
con los materiales para las
instancias convocadas.

JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SEB.YN.

Recibe oficios, antefirma vy
entrega para que recabe la
firma del Jefe de la Unidad de
Planeacién, Evaluacién vy
Control Escolar.

Recibe oficios y entrega, para
firma.

Recibe oficios, se entera de su
contenido, firmay devuelve.

Se entera que estan
integrados y ordenados los
paquetes con materiales para
asesorfa, recibe oficios de
notificacién de asesoria y los
presenta para antefirma.

D.GEB.,DGENYDD,D.IF,
IM.S.S., CO.NA F.E., CENTROS DE
CAP.PARA EL TRAB

Recibe oficios firmados,
obtiene copias para recabar
acuses, registra salida en el
Sistema de Control y
Seguimiento de
Correspondencia y  envia
originales de cada oficio,
obtiene acuses en lascopia de
los oficiosy archiva.

)
T

Reciben oficios, se enteran de
fecha de asesoria, acusa de
recibido y devuelve, aplica
procedimientos internos y
notifica el lugar, fecha y hora
de su imparticion.

RESPONSABLE DEL
LEVANTAMIENTO ESTADISTICO
ENLAS SUB.REG.EDU.BAS. ESC.
NORMALES, CENTROS DE CAP
PARA EL TRAB.
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JEFE DE LAUNIDADDE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDE LAS.EB.Y N.

RESPON SABLE DEL
LEVANTAMIENTO ESTADISTICO
ENLAS SUB.REG.EDU. BAS. ESC.
NORMALES, CENTROS DE CAP PARA
EL TRAB

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

2OMN

Se enteran de la capacitacion
a impartir para el
levantamiento estadistico 911
y en la fecha y hora
establecidas, acuden a la
misma.

O

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y _SISTEMAS

SOd

Informa el envio de los oficios

de notificacion de la asesoria
aimpartir.

Se entera de la entrega de

oficios enviados e instruye
que asista a impartir la
asesoria.

RESPONSABLE DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO ENLAS SUB.REG.EDU.
BAS. ESC. NORMALES, CENTROS DE CAP
PARA EL TRAB

5

Recibe indicaciones y espera
la fecha establecida.

Ol

Se presentan 'y reciben
asesoria y paquete con los
materiales, firman de recibido
en la lista de asistencia y se

retiran.
L

Aplican procedimientos
internos requisitan
cuestionario, captura la
informacién en el Sistema
para Captura SI.D.EC,,
concentra la informaciéon 'y
obtiene los oficios
aclaratorios.

Ed

En la fecha establecida,
recibe a los responsables de
las instancias, registra su
asistencia e imparte la
asesoria sobre el uso del
Sistema de Captura S.I.D.E.C.,
el llenado de cuestionarios y
las fechas de entrega de la
informacién al Departamento
de Informacion y Sistemas,
entrega paquetes y recaba
acuses en la lista de
asistencia.
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RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO 911DE INICIO Y FIN DE
CURSOSDEL AREA DE ESTADISTICA

RESPONSABLE DEL
LEVANTAMIENT O ESTA DISTICO
ENLAS SUB.REG.EDU. BAS. ESC.
NORMALES, CENTROS DE CAP PARA
EL TRAB.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe cuestionarios
requisitados, archivo
electrénico con la informacion
capturada y oficios
aclaratorios 'y con el apoyo
del Catdlogo de Centros de
Trabajo, verifica que los
cuestionarios para el
levantamiento estadistico 911
correspondan a cada escuela
y que en el archivo
electrénico que contenga la
informacién en el Sistema
SID.EC., ydetermina:

En la fecha establecida de

entrega de informacién,
acuden y entregan los
cuestionarios del
levantamiento estadistico
requisitados, archivo

electrénico con la informacién

capturada y oficios
aclaratorios, de las escuelas
que no entregaron
informacion.

Si

¢Presenta
inconsistencias la

informacién?

Recibe  documentacion vy
resguarda en espera de que
concluya el periodo de
entrega de la informacion del
levantamiento estadistico 91L

—

Informa las observaciones a
los Responsables del
Levantamiento Estadistico

para que realicen las
modificaciones y devuelve
cuestionarios requisitados,
archivo electrénico y oficios
aclaratorios.
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RESPON SABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO 911DE INICIO Y FIN DE
CURSOSDEL AREA DE ESTADISTICA

RESPONSABLE DEL
LEVANTAMIENTO ESTADISTICO
ENLAS SUB.REG. EDU. BAS. ESC.
NORMALES, CENTROS DE CAP PARA
EL TRAB

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Se enteran de observaciones,
reciben cuestionarios para el
levantamiento estadistico 911
y archivo electrénico de la
Captura de datos en el
Sistema de captura S.I.D.E.C,,

Recibe cuestionarios
requisitados y archivo
electrénico con datos en el
Sistema de Captura S..D.E.C,,
oficios aclaratorios, verifica
por segunda ocasion la
informacion capturada en el
archivo electrénico con los
cuestionarios requisitados y
de acuerdo a la informacion y
documentacién determina:

(Falta
Informacion?

Comunica las observaciones al
Responsable del
Levantamiento Estadistico de
la instancia que corresponda
para que las atienda.

-

Resguarda documentacién vy
una vez concluido el periodo
de entrega Identifica a las
escuelas que no efectuaron el
levantamiento estadistico, o
no presentaron oficio
aclaratorio; requisita formato

en original y tres copias,
presenta formatos de
manera econémica para
obtener firmay sello.

oficios aclaratorios, actla
conforme a procedimientos
internos y complementan la
captura y presentan
nuevamente la
documentacién.

»Apercibimiento de Sancién..|
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RESPONSABLE DEL PROCESO
ESTADISTICO 911DE INICIO Y FIN DE
CURSOS DEL AREA DE ESTADISTICA

RESPONSABLE DEL LEVANTAMIENTO

ESTADISTICO ENLAS SUB. REG. EDU.

BAS. ESC. NORMALES, CENTROS DE
CAP PARA EL TRAB

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe formatos de
»Apercibimiento de Sancién..|
en original y tres copias, para
las escuelas que estan en falta
del levantamiento estadistico,
solicita firmar de acuse en la
tercera copia, asi como
entregar el formato original y
las copias restantes a los
directores de las escuelas.

Recibe formatos de
»Apercibimiento de Sancién..
en original y tres copias, se
entera de su contenido, firma,
sellay devuelve.

Se enteran y reciben formatos
de »Apercibimiento de
Sancién... por institucion
educativa que estuvo en falta
solicita firme de acuse en la
tercera copia correspondiente

Recibe copia del formato con
acuse y resguarda, una vez
concluida la entrega consulta
formatos de »Apercibimiento
de Sancién... extrae Formas
ARA requisita y resguarda
provisionalmente.

1

Archiva cuestionarios para el
levantamiento estadistico 911
requisitados y oficios
aclaratorios, respalda las
bases de datos entregadas
por los Responsables del
Levantamiento e integra en

al departamento y devuelve.
Aplica procedimientos
internos y entrega la original y
dos copias al Director de la

Escuela.

archivo el levantamiento
estadistico 911 de inicio o fin
de cursos en el Sistema de
Captura S.I.D.E.C., obtiene una
copia en archivo electrénico
genera dos respaldos 'y
entrega, junto con la Formas
ARA.
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JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA SE.B.Y N.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Se entera de la conclusién del
procesamiento de la
informacién del
Levantamiento Estadistico 911
de Inicio y Fin de Cursos y
solicita se elabore oficio para
la entrega de reportes de
oficializacién, dirigido a la
Direccion General de
Informacion, Planeacion,

Recibe Forma ARA y archivo
electrénico del levantamiento
estadistico 911 de inicio o fin
de cursos en el Sistema de
Captura SID.EC., y respaldos
de informacién instala archivo
electrénico y habilita el
Sistema de Explotacion de
Datos proporcionado por la
S.E.P; procesa informacion,

genera reportes de
oficializacion impreso,
resguarda  provisionalmente

junto con los respaldos e
informa que ha concluido el
procesamiento de la
informacién.

Programaciéony Evaluacion.

Recibe oficio, reportes de
oficializacion del
Levantamiento Estadistico 911
de Inicio y Fin de Cursos y
Forma ARA y base de datos,
respaldo, firma oficio vy
devuelve.

Recibe reportes de
oficializacion, Forma ARA y
oficio de envié en original,
base de datos y respaldo, los
presenta de manera
econdmica para firma.

Recibe reportes de
oficializacion, Forma ARA y
oficio de entrega, base de
datos y respaldos antefirma
oficio, resguarda el respaldo
correspondiente al
departamento y proporciona
documentos para que se
obtenga firma del Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluaciény Control Escolar.

Recibe indicacion, elabora
oficio para entrega de
reportes de oficializacién en
original y entrega junto con
los reportes de oficializacion
impresosy Forma ARA, base
de datos y respaldos.
Resguarda archivos
electrénicos.
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DIRECCION GENERA L DE
INFORMA CION, PLANEACION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION DE
LA SP.YA.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

v
(=)

Recibe oficio firmado,
reportes de oficializacién,
Formas ARA, base de datos y
respaldo e informa que el
oficio estafirmado.

Se entera que el oficio ha sido
firmado e instruye envie
informaciéon a la Direccién
General de Informacién,
Planeacién, Programacién vy
Evaluacién 'y copia de
conocimiento.

Recibe oficio de entrega,
reportes de oficializacion del

de Inicio y Fin de Cursos y
Formas ARA, base de datos y
respaldos acusa de recibido
Aplica procedimientos
internos para obtener firma
del Secretario de Educacion
en los reportes y para remitir
las formas ARA, reportes y la
base de datos del

de inicio o fin de cursos al
ILN.E.G.I.

Levantamiento Estadistico 911

Recibe indicacion, obtiene dos
copias del oficio, entrega
original, reportes de
oficializacion, formas ARA,
base de datos y respaldo,
entrega copia de
conocimiento del oficio al Jefe
de la Unidad, obtiene acuse
de ambas instancias en copia
del oficio y archiva.

DIRECCION GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEA CION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION
DE LA SP.YA.

levantamiento estadistico 911

Recibe copia de conocimiento
del oficio de entrega de los
reportes de oficializacion del
levantamiento estadistico, se
entera acusa de recibido vy
resguarda.

/

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Informacién y Sistemas en el Procesamiento de Informacién del
Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Cursos en las Instituciones de Educacién Bésica de Educacion Normal de
D.LLF.,LM.S.S., del CO.NA.F.E.y de Centros de Capacitacion para el Trabajo.

Numero de cuestionarios para el
Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o
Fin de Curso debidamente requisitados.
Numero de etiquetas y de cuestionarios
entregados a los Responsables del
Levantamiento en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica,
Educaciéon Normal, D.I.F., CO.NA.F.E., y
Centros de Capacitacion para el Trabajo,
.para que realicen el Levantamiento 911 de
Inicio o Fin de Curso.

Porcentaje de Escuelas y Centros de
Trabajo que requisitaron correctamente los
cuestionarios para el Levantamiento911 de

Inicio o Fin de Curso.

X 100 =
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Numero de cuestionarios con
inconsistencias devueltos a las
Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica, para correccion en la base de datos
del Sistema de Captura S.I.D.E.C.
Numero de cuestionarios entregados a los

Responsables del Levantamiento X100 =
Estadistico en las Subdirecciones

Regionales de Educacion Basica de las

Escuelas Normales, del D.I.F., |.M.S.S.,

CO.NA.F.E., y Centros de Capacitacién

para el Trabajo, para el Levantamiento

Estadistico 911 de inicio o Fin de Curso.

Porcentaje de eficiencia del Departamento
de Informacion y Sistemas en la revision de
bases de datos de levantamiento estadistico

911.

Numero de escuelas de educacion bésica,
normal del D.I.F.yLM.S.S., CO.NA.F.E.y
Centros de Capacitacion a quienes se
aplicaron sanciones por incumplimiento en
el levantamiento estadistico 911 de inicio o
fin de curso. Porcentaje de escuelas en falta del
Numero de Escuelas y Centros de X100 = levantamiento estadistico 911 de inicio o fin
Capacitacion para el Trabajo que de curso.
recibieron cuestionarios para efectuar
levantamiento estadistico en educacion
béasica, normal del D.I.F.y LM.S.S,,
CO.NA.F.E. y Centros de Capacitacion para
el Trabajo.

Registro de Evidencias:

¢ EI Levantamiento Estadistico 911 de Inicio de Curso, se registraron en los formatos “Estadistica de educacién
(prescolar, primaria, secundaria, CAM, USAER) inicio de cursos (afio correspondiente)” los cuales se procesaron y
concentraron en Sistema de Captura S.I.D.E.C., en el Departamento de Informacion y Sistemas.

¢ El Levantamiento Estadistico 911 de Fin de Curso, se registraron en los formatos “Estadistica de educacién (prescolar,
primaria, secundaria, CAM, USAER) fin de cursos (afio correspondiente)” los cuales se procesaron y concentraron en el
Sistema de Captura S.I.D.E.C., en el Departamento de Informacion y Sistemas.

e Las escuelas de Educacion Bésica, Educacion Normal, D.I.F., .LM.S.S., CO.NA.F.E., Centros de Capacitacion para el
Trabajo que se les aplico sanciones por incumplimiento en el Levantamiento Estadistico 911 de Inicio o Fin de Curso,
estan registradas en los formatos de “Apercibimiento de Sancién” y “Forma ARA”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Apercibimiento de Sancion.

Forma ARA.

Estadistica de educacion preescolar inicio de cursos (afio correspondiente), 911.1

Estadistica de educacion preescolar fin de cursos (afio correspondiente), 911.2.

Estadistica educacion primaria inicio de cursos (afio correspondiente), 911.3.

Estadistica de educacion primaria de fin de cursos (afio correspondiente), 911.4.

Estadistica educacion secundaria inicio de cursos (afio correspondiente), 911.5.

Estadistica de educacion secundaria de fin de cursos (afio correspondiente), 911.6

Estadistica de educacion especial de atencion multiple inicio de cursos (afio correspondiente), CAM-1.

Estadistica de educacion especial de atencion mdltiple fin de cursos (afio correspondiente), CAM-2.

Estadistica de educacion especial unidad de servicios de apoyo a la educacién regular inicio de cursos (afio
correspondiente), USAER-1.

Estadistica de educacion especial unidad de servicios de apoyo a la educacién regular fin de cursos (afio correspondiente),
USAER-2.
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APERCIBIMIENTO DE SANCION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: APERCIBIMIENTO DE SANCION.
OBJETIVO: Informar a los Directores de las escuelas que no entregan informacién del levantamiento estadistico 911.
Distribucion y Destinatario: El formato es emitido por el I.N.E.G.I. en original y 3 copias. El original y 2 copias se envian
al Director de la Escuela de Educacion Bésica y la tercera copia se resguarda en el expediente que se custodia en el
Departamento de Informacioén y Sistemas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del Centro de Trabajo Anotar el nombre de la escuela a quien se le extiende el
apercibimiento de sancién.

2 Domicilio Indicar el nombre de la calle, nimero exterior e interior. (Si el
Centro de Trabajo se encuentra en una localidad urbana, no se
permite escribir domicilio conocido).

3 Localidad (Colonia) Escribir el nombre de la Localidad o Colonia donde se encuentra
ubicado el Centro de Trabajo.

4 Municipio (Delegacion) Escribir el nombre del Municipio o Delegacién donde se
encuentra ubicado el Centro de Trabajo.

5 Entidad Federativa Escribir el nombre de la Entidad Federativa a la cual pertenece el
Centro de Trabajo.

6 Clave del Centro de Trabajo Registrar la Clave del Centro de Trabajo de la Institucion
Educativa.

7 Dependencia Normativa Asentar en este espacio, Secretaria de Educacion del Estado de
México.

8 Sostenimiento Precisar el tipo de escuela, si es oficial o particular.
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9 Servicio Especificar el servicio de Educacion Basica que presta el Centro
de Trabajo.

10 Zona Escolar Anotar el numero de Zona Escolar a la que pertenece el Centro
de Trabajo.

11 Turno Colocar el turno en que labora el Centro de Trabajo: Matutino,
Vespertino, Nocturno, Discontinuo o Mixto.

12 Folio Escribir el numero de control que se le asigna a cada
apercibimiento, por el Area de Estadistica del Departamento de
Informacion y Sistemas.

13 Monto de la Sancion Aplicable no sera Anotar la cantidad en nimero y letra de la sancion, a pagar por el

menor que apercibimiento de acuerdo a la Ley del Sistema Nacional del

Instituto de Estadistica y Geografia.

14 Fecha limite para la entrega del Indicar afio, mes y dia que el Director del centro de Trabajo

cuestionario debera entregar al Departamento de Informacion y Sistemas el

cuestionario del levantamiento estadistico.

15 Cuestionario que adeuda Escribir el nombre del cuestionario que se adeuda.

16 Del periodo de escolar Colocar el ciclo escolar correspondiente a la aplicacion del
cuestionario en el centro de trabajo.

17 Debe de remitirse el cuestionario a Registrar el domicilio del Departamento de Informacion y
Sistemas, que es adonde se remite el formato que se adeuda.

18 Fecha Anotar la fecha, en que se emite el apercibimiento al Director del
Centro de Trabajo.

19 Atentamente Escribir el nombre y apellido paterno y materno y firma del Jefe
de la Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control Escolar de la
S.EByN.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMA ARA
OBJETIVO: Informar a la Direcciébn General de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion de los
Apercibimientos de Sancion, emitidos a los Directores de las Escuelas que no cumplieron con el Levantamiento
Estadistico 911.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se turna a la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Indicar dia, mes y afio, en que se realiza el registro de los
apercibimientos de sancién emitidos.

2 Entidad Federativa Anotar la Entidad Federativa donde se ubican las Instituciones
Educativas.

3 Autoridad Educativa de la Entidad Anotar el nombre de la Secretaria de Educacion.

4 Periodo Escolar Anotar el periodo escolar correspondiente al registro del
apercibimiento de sancion, ya sea de inicio o fin de cursos.

5 Clave del Centro de Trabajo Escribir la Clave de Centro de Trabajo de la Institucion
Educativa que tiene el apercibimiento de sancién.

6 Turno Registra el turno que tiene la institucion educativa de acuerdo a
la siguiente numeracién: Matutino (1), Vespertino (2), Nocturno
(3), Discontinuo (4) o Mixto (5).

7 Motivo Registrar con ndmero en base al listado que se indica en la
Forma ARA el motivo que se estd notificando en el
apercibimiento de sancién a la institucién educativa.

8 Apercibimientos Enviados Marcar con una “X” el recuadro que corresponda de acuerdo al
nimero de apercibimiento de sancion expedidos al Director
Escolar.

9 Amerita Sancién Sefialar con una “X” si el apercibimiento de sancién amerita
sancion economica para el Director Escolar.
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EDUCACION PREESCOLAR

I. ALUMNOS Y GRUPOS

Mo Tt e G [ e mmmm.—.—
Barwrts 4 doworke cv posim: hmmn-n-w»-nn-—vm e Mqv
Toonne o

INICIO DE CURSOS, 2014-2015
9111

1. Escrba of lolal ca alumnos nscilos a padic de  fecha de niclo de cursos, sumando las 5. Escnba el ndmero de alumnos de naclonakdad exlranjera,

e R e ST T R Ll e -
ue Que B =umas sy Lot mYce s LI ) g
3wionymenos  4anca  Batos 6 uica ol Bl Onidod [ e
- me, %r | J} { ) g } I? % fanlmm&nca ¥ © Carbe
Subtor ] L )| ) ] - )
= Alrica
Hombxews ! { 1 [ 1 [ k| i
r Mujhres | _] L J ( J L J 2.'.:9: i
Subtotal {'_?_% [L ;’ F % { J‘ Oceania L d e )
Homivws || |
Subtotal 1 j { 4 ( Y % j ] que san atenddos por la Undad de
R I % [ ] 1 | Y | | ml de Apoyo a ta Ecucacion Regular {USAER), cesglosandalo
o . 1] . J € J duee
we  (TT) (T ) (T T3 (D) D)

2. Escriba &l numera tatal de prupos por grado.

Nw:gx;aquMﬂmeMonclwmuw

Grado Grupos
Primera (1)
Segunta

Tercaro

Masde ungraoo | ||
Total (1)

3. Escotiay el nurmsro de slumnes que son stendidol por el sersGio sssiencsl

UnEtkadndolo por se X0, 31 Como & namers de grupos.

Hombres Total
D OD D

4. Escriba el numeno de nifics indigenas, desglesdncdelo por sexa

= A P

7. Escriba la cantidad de alumnos con oiscapacidad, aptiludes
s A assndolon por mexo

0Rr “

s,
Situscion del 3l Hormts M':! jres .
alumno ress uj
Ceguera |
Baja vialtn
Sarsure

|

Aptitidas sobrwsslwolas |
Otras condiciones

Totat I O B 1 Y 0 J A )
8. Escriba el numero de alumnos con N Ed lvass Esp
(NEC). -ndemm’mnlcmsnle de que pr ten © no alg
oz i l par fexo
Hombles

Pag. 02
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GLOSARIO (Pagina 3}
5 PERSONAL PORFUNCION

NIVEL EDLCATIVO. Catn unia o tas wispas e onman Un oo ecucatve. Cas toooe son
propadéuticos. ¥ SO0 gunos son terminalen: digunos ofrecen serinos bevalerdns, e dork e
thocandd otk LUNSMI0 00O PEEpATRIIG DA NGM Sar A 030 Inds adelantado. o kN, al conaui,
it i b LseTa o bt

PERSONAL DIRECTIVO CON GRUPO. Caostiie quw uron hinconws dw dirscoion y wdet itwesin
n lax escusne DEMIoe O carink de nnaetanz . mMmas maarts GaTes 8 Uno 0 Mk Gripos an

almnoe
PERSONAL DIRECTVO SIN GRUPD. Personal gue & ha awch,
aucmn ¥ APPSO an lin etcualis instume cmmamou-m- de aanya.

¥ e . T o Serm (s & s e

PERSONAL DOCENTE. Maestras cuyn funaon encuuva @8l ersedaran 0 una 0 Imds grupos oo
ahmnos o educendds

PERSONAL DOCENTE ESPECIAL. Maaoyoa qua mgarten aum:n uom Arera sl
pmmd-nuhn(mnmnm-um-m | G
y-mum-mm mm

PERSONAL ADMINISTRATIVO, AUXILIAR ¥ DE SERVICIOS, Conpnio de pemscnan (ue o
ONZAMHN W LNSINAMINNt ¥ MAO1enntiont e U 0ortro o bubao, ¥ O PIIDCISON TN toG
proefasonevs. Comprands lus umunn Mn e survcos oannm'mm. humc-sm

lobammnsta nwdarm a4s | =
Ieerokig s mimm e, Irimesy ooy o
apoyn wy mciden prwleciis. Woritos an manienemiant,
ourdaces do MMDMYMM emem'm
MAESTROS DE APDYO. Paracnal ous d g seesran
1o MaElr0s 0 SAUSHION P, 4108 DS do Barniha v & 1o MUmndd oo NeceTindes eaucatives
e e
ICIO R 14-2015
EDUCACION PREESCOLAR I O A e
Il. PERSONAL POR FUNCION
1. Escriva \a cantdad oo personal que reslize funciones 08 crechyvo (con y &9 grupo), tocante. docente eapecial {profesor de educacon lisica, actvidates anishoas, y de
:nud:cs) :e;n inistrabve, suxiiar y de servicios, independentenente de su nombramiento, lipo y luenbe de pago. desgoseios segin su funcdn, nivel mdximo de
¥
Notas:a) Siunap o fa dos o mas funch otola en aquella a la que dedique mas tiempo.
b}BIonhtlbhconumdhﬂhol NIVEL EDUCATIVO no se encusntra af nived raquarido, andtelo an of NIVEL que considare aquivalants o en Otru
PERSONAL DOCENTE ESPECIAL Person;
Protesores de  Profesores de Profesores ulmhluumo.
Personal directivo Personal docente oducoc&én actividades oo suxiliar L“
Con grupo Sin grupo fisica artisticas idiomas serviol
Nivel Educativo Hom My Hom My, Hom W, Hom My Hom Muj  Hom My, Hom Mr‘i\
Primana Incomplets i [ ( ] 1) = B B f27) ) [ [ 8 ¢ &
Primara terminaga u | ;_:
Secundaris ncomplela 1 ]
Secundaria leminads || | | | | { | | - { | | - ]
Profesions 1&cnioe 1 O I 1 O O OO O U
Bachilersio mcomplelo B || | | =2 __‘ E | ||
Bachitersio lerminsdo | | || || - | | | _‘ - || -
Nomal preescolar terminads | | = = = : = :: = = B
Nomal prenaria incompleta | o o | ] o L] - o N
Eomua! wmam 'lerminadn =] = = | | | L = ‘__‘. o o ]
Supernor ir plel || | [ | H ]
Nomal superior pasante || : 8 : i) | { | | 8 | ]
Normail superior tiuado H i H | B H :: B { |
Licencisura incompleta | || | | | || B | H || ||
Licanclalira pasante B N N o EEE NN = :: B B B . =
Licenciatura itulato | ! |
Mass¥ia incompiela ] | || o
Maastia gratusdo ] HENE B B — : | ]
Doclorads incomplelo ] u . : u 1 | n H
Doclorado grathuado S — — —J J — - \_.; ) — — il Ll
Otres®
*Especfique; — — — — — — — — — — — T
K . [ v o
—  — — + — +—| :—4 | — — e
& - - - il 24 - J Ll 1
Subtotales (O MO MO DaIpDa ad )[lJ[l)(IJLLJ |
Total de personal (suma de subtotales)
Py

clc
-
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GLRSARO (Pagina 4)
0, CARRERAMAGISTENIAL
CARRERA MMM B ey mateniun indegrad che promocan mot2ontal Gus sty I8

y ol e del docents Al SN QIR TOOMUYE LTI TETYOT
nmnmnnaew-\hn\uﬂnlacmﬂnm

VERTIENTE (EN CARRERA MAGISTERIAL). Modsidades de partapaann 'n. Profsecoss Tenie o
grupa 2a Docersos en funaone checimes ¢ de suparvacdn ¥ Ta. Doconies an acividades Monico-
podagiacas

NVEL {EN CARRERA MAGISTERIAL) En la carveri mazalundl o aivel dulera o barsfico
weontameod s cbbwne s dacerdn comn nestliad s du sy sl uscdn rotwl Exiien sms nigeles (4R
BC C Dy EL cads uno che slion nfron un Densica seoandents i Sere "o mstis oo Can fener
noseoad

EDUCACION PREESCOLAR

2, Escnba la canlidad ce persanal administrativo, auxlier y de sernoos segln su
funcién y sexo. {B told debe coinddir coa el lolal del rubro de perscnal
adminislralivo, auxifary de servicios reporiado en e punio 1 de esta seccitn)

Hombres Mu;eras Tot.nl
Adminstrativo (T)
Asslenle de servicios (nlerdenie)

Assients de senvicios y mantenimienta (conserie)
Coeemera

Auxlliar de cocing

Dtros
Total

—ad —td

- s il
3. Escriba a canlidad de perscnal docente mas direclivo congrupa, per grado.

Importante: Si un profesor atende mds de un grado, andleo en & rutro
correspondiante, & ictal cebe coincidir con la suma de direclivo con grupe mas
persanal docente de la pregunia 1 de esta sacodn,

Més de
Prrmero Segundo Tercero  ungrado Total

(D 0D dDdD D

4, Escriba la canfkiad de horas impartidas & % semana por el persena tocznle
especial en el cenlro de lrabaje

Horas

(I
ann

(L

Profesores de egucacidn fisica

Profesores de misica, acompanamientd
muscal danza, elcdlera [achvdades arlislicas)

Prafesores de idomas

INICIO DE CURSOS, 2014-2015
9111

lIl. CARRERA MAGISTERIAL
1.Escrbala cartidad ve profesoras gue sa encuenlranen el pregrama de carrera

magsienal.
2. Desgiose la canlidad anolada en ef inciso anledor, sagin laverliente y el nivel
enque seencuentranios profesores

Nveid [ ] ]
Nivel B
Nivel BC
Nivel C
Nivel D
Nivel E

1a, VERTIENTE
(Prefesores frente a grupo)

Nive A
Nivel B
Nived BC
Nivei ©
Nive! O
Nivel £

2a. VERTIENTE
(Docentes en funcones directivas
y de supervisién)

-

Nivel &
Nivel B
Nive 8C
Nivet ©
Nivei D
Nvel & |

3a. VERTIENTE
(Docentes en aclividades
loerco-pedagogeas)
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GLOSARO (Pagine 4)
NAULAS
NOTA: Elmparte de s sslan debie sot por fums.
AVULA, Local comminado en e ssoamla y e o 518 msstaraay o aocrdaain

AULAS EXSSTENTES, Corvbufuct o chi bocabiss i o) schucHBa (iue Serm Un 1umesisn s ooler. sem
QU 50 hayan construico o profa Lo pira la erafianca y i aprend a0 O QUe havan shdo adaptanoe

AULAS EN USO. Carticiad de locales do un mmuebie asoolar gue te utiza par fa ersartanza

AIII.AADM’I’ADA. ESpanid Ccoraiado [ura un wusa di md, . pern Que
e e Joong WIIRACan I ¥ ol spranoline
INICIO DE CURSOS, 2014-2015
EDUCACION PREESCOLAR ! 911.1

IV. AULAS V. GASTO DE LAS FAMILIAS EN EDUCACION

1. Escriba la cantidad de auas por grado, sein su §po. A Laintormacion de esta seccion sl h utliada s xclis e ot pars sbie e indicadoms de gasto
: educativa,
3] mero 1 debers fas detodos los [ B
El reporte de aulas dobe ser porturmo, 4 ol R e ey P e
b) Si un sula se utiliza para impartir clases 8 més de un grado, ¢ Prmmhulraanmmmmlmahl
mhgnglmmwm_ d) Para B3, C a.‘ Jas Sefinic siguientes. SI no cownts con cantidates sxactas, da
GASTO PROMEDIO ANUAL. Eidmmpmumlzemqu GRsTa cada @uno {0 06 padres dal
2 Surnoj en un deferminade conceptn, dorante ol chklo escolar. Se aplica a ke Sgaentes cancepios:
Aulas  Primero  Segundo  Tercero Mas de Total InsoApciey pranste de (8155 y Riros feutrido &3t se oboen) y unifomes. ASINKmG, 96 sica 8 Caots
un grade 8 IGURTRN UN Beaamalsn Para ias fandias: PO REME). 15 APOMACKeas 3 B A60CANN B pades 08
‘ - G]] famia 0 dgura ayuds par o arneggo de la sacusia o zara equiseriatoratonu sy iafleran elclera
GASTO PROMEDIO MENSUAL. E5 & mord) promedic de cirs i que gasts cacks 3banno {0 ke pacnes del
Enuso { { | dumni] hen 0 06 3 ORI o) PRI RECOLA B AST0M A3 Paculaes Sesl
LJ L——J L'—J G:J ED rusustado ca ddr o ot o ingresos do 13 escusa on septlembee entro. ol fox da shamnos, Porsjemplo:
De s aulas repodadas #n uso, indique la cantidad de las adapladas ol kel o e rsdatin i sdasp -t ot i
rRzOMarS & el ke coredpondenke

pmpnes (1] () (O3 (D) CLL) 5 istmiasoerooostosscstciinice

En el caso de escuelas particulares, considere los gastos y compras que los
alumnos y{o} padres de familia hacen directamente en la institucion, asi como
fueradeella.

Gasto promedeo anual en of pacuele de itles y lros quese S| | | |
sugiere adouiera el @umno

Gaslo promedio amual en urdlomes que se sugiere adquiera s(T 11 ]

el alumno,

Gaslo promedio anual en cuclas. s ||
2.ESCUELAS PARTICULARES

Gasto promedio anual en ingeripsdn, $ |
Gasto promedio mensual en colegiatura s |

Numero de mensualidades que se pagan, [ l
(LB escueia cirace senido e transporte escolar, progio 8 D No ]
o concesonado?

Si la respuesta ¢s si, conteste lo siguiante:

Gaslo promedic mensual del sarvicio de fransports s
Numero de mensuicades que se pagan, e

Nimero de slumnos que wtiizan el senicio | | |
Pag. 05.
07
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VI. CONSEJOS ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL (Acuerdo 535)

1. ¢ Emta metalaco el Conseo Cacolor de Patcpackin Socal?
s we )

LCunl? (Margue solo unas opcion)

arC) C jo del cclo amenor, sin rabficoms O rencyamse
b1 EF mismo Consepo del ciclo escoar amerior, rencvaco o ralifcado en el
praseals Goo sscolse
<€) Un Conesy on el cclo )
Anexo 911
OLOSARIO (Pagine 7)
} g U O a1 e Confiatie v
cxntad st e

Ulodbllm Frten (08 SOCH W UED 6 COMPUIAIEIE LI 0% Gtn Aducasn v 136 te wmo
o p vowwdmnumao«mmm m.mu

Mn,nnmcﬂmmlmul vl
compmdares e usn Mhﬂmdrﬂnmhm-mnmhm-
oNcackonen Wiow de AEatancin LS4 do ofckn . 00

e el wn ey Exie comaatin neduyw harmtter
l—ummmymu-ntunwy-muw-nm n uncion e
e di 6. 00 UniTias.

M:tl-mmd-ln A o rwel 2l unnlnudmun
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__SEP__ | @ fis INEGI
——

Fin de Cursos, 2013-2014 ou CTIUTO mcTHAL

Sisterna Escolarizado 9112

DATOS DE DENTIF!CACI(!N DEL CENTRO DE TRABAJO I‘
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EDUCACION PREESCOLAR

1, ALUMNOS Y GRUPOS
1. Escniba el 1ol de alemnos, desglosdndolo por grodo, sexo, inscrpoon Iotal, ex senca, promoyicos y edad

FIN DE CURSOS, 2013-2014
911.2

Verifique que i surma de los subictales de los alumnos por edad sue igual ! lolal

Estadistica de alumnos por grado, sexo, d totad, I, po y edad
3 afos ¥ manos 4 ancs 5 ad0s © ahon Total

insanpcion lolad
Hombores  Exstencia
Promavicos
Insenpcion ot
1" Migeres  Exiatancis
Fromovicos
InReripcitn totsl
Subtotal  Existencia
Promovidos |

Y
A

Insanpcion tols
Homares  Existencis
Promavicos
inscrgcion fola
2* Nyeres  Existencia
Promaovices
Inscripcion total
Subtotal Existoncia
Promovidos L
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Estadistica de slumnas por grado, sexo, inscripeion totsl, wxi i, p kios y edad
3 aflag y Mmenas 4 anca & afcs 6 ahos Total

- ” . ~ -

InSeABCIBN Wl
Homures  Existancie
Promavices

Inscnpcion lolal
3* Muyeres  Existenchs
Promavidos

Inscripoion total
Subtotal  Existencis

Promovidos J

-
>

Total

inscripeion total[
Promovidos L o )
Inneripcion total )

Mujeres Existancia
Promovidos L
Inscripeion total h [ ] 1, h

Total Exi |
Promovidos L

,
J
1)
J
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EDUCACION PREESCOLAR Fik DECURSOS, 20‘3;2?11;

2. Escriba sl numero ielal da grupos por gredo. 5. Du la existancia botal, escrba el admiro de 9. Escribn ol nomera de directivas con grupo y
nifes indigenas, desgiesandaio porsaxa. docenles con grupe, por grada.

Nota: Sion un grupo so ationde mas de un grado, anotelo Importante: S| un prolescr aliends mas de un

wn of apartado MAS DE UN GRADO. arado, andtelo en o rubre comrespantiente, ol lots|

Aekia concithe Con S sume da direcivd con grugo
Haombres Mujeres Total Mas gersona docente de la progunta 1 dela seaciin

g :

Grado
. ’ - I Personal por funcitn
Brremero E_ Q ) O I O il B Grade Grup.
Sequndo 1] Primero ( i
Tafcam L____J 6. De la existenca tolal, escriba e nimero de Segurrio l )
Mis de un grado [_' [ alumnas con discopacidad, desglosandolo FeIoUNS [” n
POr wexo
Total Cﬁ Mas de up proda [—_]
3. Oe la exislenca Wotal, escnbo el ndmero oe alumnos que Harmbires Mujeres Total Total j
fusron alencidos por el servicio ssislencial, .
AusgiaRand (6e BOf SRKO LT 1) €11 j ( l | J Il. PERSONAL POR FUNCION
1. Escnbia ¢l pesonal egon & funcitn que reaiza,
e Lol T lu:ru'e de pago. G n:ep::;om mmmmﬁ
r ™ = ( [ ] ) 7. Die s wexyntorsces 1619, wacribes ol mimeen di oot "
I C [] alGmnos con aptiludes sobfesalientes. '"“l'"mm" pnglsle e aqubiie a1e que Jedique
desQiosANtolo pOr SeX0. méaliempa.
4, De 1o axistencia otal, escnta el umeno de alurnos de Personal Directivo
» !
nacicnskdsd sxiranjers, des@dosandolo por sexo DaniGivRe rlﬁ
Hambrea Mujeres Total 1
Hombres Mueres  Yotal [ [ [ J p ! ) I ) (—Y—l] Sin Grupa | ]
i ulno:: Unidos | . < Personal Docents [_i_l_]
anal sl
. Personal Docente Espacial
Cemraamén & Carice PE——
€ . Oe ls sstences 1oty sscrites el dmeeo de Profusars de wdicacdn s 1)
Sudaménca | UG Gue laeran mlandisoes por la Unicad o oa K 2 r 1
Alncn de Servicios de Apeya @ ia Educacian y ol ! J
P Reguar (USAER). desglosandoio por sexc Profeeores de aclividotes lecnalogcas| | |
Eurapa Profesares do diomas L ]
Pornonsl sdminintrat s —
Oceania L j § ] vombres  Mujeres Total i sy e 1)
Total [ ] ! [ l ] { [ | J ( l | I Total de Personal CI:I:D
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Ill. SEGUIMIENTO

1. (La escuela Susp aal ea por alguna confingenca 1D.- 4 Cudntas dias permanecks cerrada la escutla? =
duramie el ciclo escolar 201520147
s [ No [ ) 2. LE| conseo Wonico sesiend en fechas diferenies @ \as establecdas
et =7 oficiamenie durante el Goc escolor 201320147
1A Indique cuales:
Problerras de infraestruciurs [} Resporan ia pregunta 18) g [ No (]

Sismos *2A.- Espacifigue la causa _ -
nundaciones
Climatoba *28.- LQ“;:'“ yocal crpiit de fecha W sesdn dul cansae 1henco
noantas [ |

)
Expiosiones
SSRRRE *2C.- En las fachas oficiales destnaedas 4 la sesion del censeje tecnoe

\ Syt ) escolar ¥ que no sa lHeyd a cabo, (Se cerro la escuela o

L4
Mollvo de segundad (Rosponca & pregunta 1C) suspanGerca acthidades educulvas?

Otro*

si [ No [ )
“Espacifigue
3. LLa escuela suspendsd ack o aban o
18« Indigue cudies: avenio les durante of ciclo 211520147
Cartes de agua L) s ) Mo [
Corles de enemgla alécirica C‘ ) | - o
Detarioro dal Inmustie () 3A. Indigue cuales: o
Fugus 0B Calebvacitn y wtos civices oficialas )
Ol () Conmemaracon te lechas tradicianales en la lecalicad | |
-E . Otros™ @
“Especilique:
1C.~ Indigue cusles: — =
Lis sscusla fus uliizads come albergie | "3B.- L Cudnios diss pormanecit cerans i escuea? J
" T |
Mmf apeiives . - 4. Laescusia = des educalvas par inconfor Curante ef
Mudidug pravantivis L) cdoescolar 2013-20147
Oftros™ ) fo
~Especifh = s [0 No [ ]
Pag. 05
oa
EDUCACION PREESCOLAR e -
*4A.- InCiGue Cusles: 7. Escrita o iolal de tias recuperadas en el oco escolar
20132014 con base en jas medidas adopiadas por la
- escuela
De personal adminsirainve ()
Da auinnes ] o de dias ! J
s o par la (
De docentes J
De pacnes de tamila O
De 15 comundad () IV. CONSEJOS ESCOLARES DE
Otras™ ] PARTICIPACION SOCIAL {Acuerdo 535)
-E e

1. Indque si el Consejo Escolar de Patcipacion Socia se
nstalo duranie ol cio escolar 20132014
*4B.. . Cudnlos dias permanecd cerrada la escuela? [‘ I

si ) No { ]
5. Escriba el lolad o Chas Gue [ escueia permaneckd cerada durante el ocio escolar 20132014 por los
Molivas menconadas,
2. indigue = el Conssjo Escolar de Patcgpacitn Soaal
Sesand durante ol aco escolor 20132014,

Tols! ce diss que cerrd 1 escusla [ ) |

s ) No [ ]

€. ngque las Mmasd doplatas para
educalivas dummnta el ciclo escolar 2013-2014

4 ivi -
08 dies qua la escunla suspendid Rclividades *¢Cuantas vecas? | )

Se arrplis &l horaro e clases
Se malEaren actvidadas educaivas 105 Yo gomingo
S reslzuron nolividotes sducstves e e e sgupenesn o laborss docentss oficiews |

e

Se mnpiié 4 feaha 0 fin 06 Gursos de ciclo ascolar ofical O
Sa cistibuyd 8 08 Slumnos @ Olos CAn(Gs wducHvos o
Se hablild oo espacio Hsico para imparlir las aclivicades educalivas CI
Olros™ 8B
N T
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V. MODIFICACIONES EN EL INMUEBLE

1. Inddigue & @n el inmusbia huto algan cambno durante o Gclo sscolar 2013-20%4 (Margue con ung X)

a) Rehabilitacion o reparacitn de locales (auas, boralorios o lafures) yio anexos

& [ ) No [

b) Ampliacka ded inmuetie, Do CONSINCOAN de acales yio anexos

si () 8o [

€} Rogucctn del aumumble. pos dusislies o Gesernarite O Aol yio wmw xos

si () No ||

o) Instayacion de servicions (sgums, Uz, drenaje. eatre olros) en s locabdat yio en el inmustie

@) Otro tipa de modifcacion

Especiique:

Pag 07
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EDUCACION PREESCOLAR FIRLOECUREOS, 200a2n

IMPORTANTE. Firine y sedi exla hoja de oliciaizacion

" Observaciones.

Nombre y firma del responsabée del llenadao

7Nt”mm”m yrl’;llnn (;l‘;‘ Wpﬂlv’lﬂw’f

Sello del Centro de Trabajo |

Fechadellenado " [ T [ T [ [ )
(AAAA/MMDD )
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CUESTIONARIO DE INTEGRACION EDUCATIVA = INEGI
_sep_ | @ ANEXO DE LA SERIE 911 -

Fin de Cursos, 2013-2014

L IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO . APGYO DE EDUCACION ESFECIAL
Qmecscarosevasen] | | | | | [ [ [ [ 1 ne| ] _ AT deinla chisathath s sanvielo, db: snovs ik Elkisallin Caduciel & Mot
Noeng del (B0 30 rab i ATUS N 000 U0 "X U8 300 00 00 0 ecing.
M - s fiiia Tipo de Servicio Tipo de Atencion
i o 18 PACLIIIG 0 401 BAtir, M2a) SADREON UmmdoSmonsdemgpnn (7] tmemnle (M)
,mlu&-mumwmmmlnmm“hmmh ™ Edy &n Repgular (USAER) — "
O OH 5 0638 MATVIS ¥ BTN Centra de Alancidn Mollipie (CAM) D Permpnente C]
Parm reep: in _ng» lms que = TSSO e soieerto con el
e pingune O
b b - 10 cokammmde L y Cuwvn ofrazcs & 0 F L ot -
3" zracio al sk, Exbe niunt i crrieatard o sgartacen & Cero (D)
15.2° 5 arado y ol tosal . Exte 16wl 00 cortestand of aparsat & (Espeocifigue) ==
& F [= 1 I 3°.4° 67 B g yul von
- i cliomam I "'"""'"“”" g8 g =ik V) RESPUSITA EDUCATIVA
;wyu-:mm;“:gﬂmmy—mmm L Im’w--ptmnvmwmm ¥ ¥ otal Beton nevsias no ‘; . .m"?J con " i cdettinry
AL com IVAS ESF £8
1-Dal s el CEDD Homtres Mujeres Total
2.0 100 WAITINS TREOMRGE B0 6 DLNED BOAANL Gaegions 5o Bsnin 000 W (F G ¥ 5365 10000 10 (195A0ackded 0 oandiaon [ ‘ ) fi’"t!
un Vo e prrwesy Pttt wl SOnmrt( s Hparnon a rweeres,
- S Bncrion o mOmeo de «nn e cumrian
‘:“'-""B"'«‘&g. [lacterces v} g r | 3 4 5 ¢ | Yot @ "
NEE de ion ahemnos  (H M TH THMTYHMTH!!MMTHMTH&FL unmm.m
Oeauera |
Baje s
Sordey. &, O tatal e wzritn ol rOTeD de
o ~ - yhngs a ot i
Dascapo cilaa Motz Pro idos/Aprobad No p idos/Reprobad
e e T T 1T . o | Homtrws Muj Total  Hombras W Total Total
[Fr——————— | mives Mujares ores
Aatramin i | (T T X T T )
ATTTEESIE et et | ¥ AL HOSSTALIZADOS
GBS U S T ) P Eacrtia o nomwnd du 0 -’ ¥
Pnlmnn-w: mwwm-mmmuummm
| Otros ceodaray
Yotal Hombres  Mjeres Total
H . Hombres M - Mujeres ¥ - Tota GD
SEP l@ ESTADISTICA DE EDUCACION PRIMARIA gk INEGI
Inicio de Cursos, 2014-2015 e SBTIIUTD wncNRL
Sotema Sacoisriando 9113
DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO
ClavedeiCentrace Trabaje: [ | | | | | [ | [ [ | Tuma[ |
Norntire de la E o
Visidad Provopst
Extenor. Nomero Inleror;
Viaddisd Derecha: \iakdod L
Viatdad Pos)
A o Humano mmmmm
Localdad
Municipio o Dak SO
Entidad Fed
o] [ T [T 1T T 1T Extonsion | 1 | ) Colvaroetascont [ | | T [ [ [ ] [
D D
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Total

911.3
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EDUCACION PRIMARIA

INICIO DE CURSOS, 2014-2015
k]

Estadistica de alumnos por grado, sexo, nuevo Ingreso, repotidores y edad

Manos ce
6 atas

6 aros T avos LE L 9 afos

Nuevo Ingresa

10 whos

11 afce 12 3708 13 »hos 14 o8 16 sas Total
¥

R
CITOOITNL (177 [

Reoctidores

|

Nuoavo Ingreso

Mug

RegetcSarng

Subtotal

—
M- .-

Nuwve Ingraso

Ragpatdoren

Misavo Ingreso

Repetviores

Subtotal

LA

Nusvo Ingraso

Rupathdoran

Nuove Ingreso

Repoticores

Total

o
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|
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EDUCACION PRIMARIA

2. Ezcriba =i numeco tolal de grupos por grado.
Nota: Si an un grupo so atiende més de un grado, anoteio en of apartado
MAS DE UNGRADO.

Grado

Primarc

Segundo

Tarcen

Cuanc

Quinla

Secxlny

Maa de un grado

Total

Grupos

—_J

cD

3. Ded tolal do alumnos reportados an peimer grado, regisire la canlidad de s
que cursaron educacion proescofar. seQin s alos cursados y tipo de
Ingreso, dezglosandola por sexa

Homtees Mujeras Total
11 T 1 ]
U 8f0 Cursaco :M "\?:so 4—? 3 4 I T
Dos wios cursados  NuBvo ingreso | | | 1 |
Repetdores { | | | |
Tras afos curspdos  Nusvo ingteso ! | BB | i
Repetdores i | i | L |
Total Gl ) CLE)

4. Escrba ef numero de nos Ind igenas. 0esqlosancolo por sexo

aunlluns

Hombres

(i

N @ w Wlﬂ 0 sducassin ae 0w o
ot ol } Crimain et Bdectins wrashedinian
? s w.nu - M e m-u: banos -mm‘[ ¥ meibens

nwﬂuwmdmowmnmomrmcmw

INICIO DE CURSOS, 2014-2015
911.3

5. Escrion e numero de al
Sexo

105 ga T d e

Estagan Unioos !
Canada |
Cuentroamérica y el Cartie |
Sudamérnica =H
Adren
Asey
Europa
Oceanla L b G )|

Total ( ] [ ] ( J

8. Encriba et nimeno de wummos sendidas por i Unicad de Serviccs de Apoyo o lo
Educacdtn Regula (USAER), desglosdndolo por ssxo

Hontires Total
CODC DD

7. Escrtia ls canbdad de aumnos con discapacdad, apliuoss sobresalientes u
otras convdicones. desglosandolos por sexo, Enasguits regisire el ndmerc da
sumnas con Necasidades Ecucalivas Capeci INEE), &

AN Guaks 1610y )

ALUMNOS
Situacion del alumno Hombres Mujerss
Cogunra
Baja visian
Sordens
Hipoacusa
Discapacizad motriz
Discasacicad Inlefectual
Apliluges schresalientes
Cras condiciones
Totsl

N, dadas E

livian Eapacal
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GLOSARID {Pagine 5)
* PERSONAL PORFUNCION
WIWEL EDUCATIVO. Cad i 0 Mad ilican (s Soemati L 500 eoucetivn, Casl %odba son

Prupedeciing, y 20k slgunos en beminsles sigroe ofrecan wraios Eeadeimies se decr. sl
witacandn praedn camadn como o - # adelartada otsen o condarin

PERSOKAL DIRECTIVO CON ORUFD. Doconiin gum amron Ao do chmcodn ¥ adeoks sad on
Wi lue eectinias L Ane o ceniite de ahesfands y sdemAs impetie chesss & o O mAs rupas e
nhannos

PERSONAL DIRECTIVO SIN GRUPD, Perwwul e fesenodfia sadtushammne hncrms (b

'3 ol POTIUNE, CORNGa (e ereaiir2e O Uideoes NS00
Hu v
E U farcion " oh W 1 UGS 5 TS grupos e
FRATINGE O SN0
unmn. DOCENTE ENFECIAL. Mawabun Guw g = aen¥o oul
W i W alganon caens L3 s JEmmea
1l Y nristien o ik wrye otrax
~ NO, AUXIUIAR ¥ DE SERVICIOS Coryudt v Demoral gue oo
-wmmmmy martferdvierin de ) ovro e e, ¥ e PIOprtonee seracsus
P wlae o
- |wlas e ;
e gicas o . whdoon o
presal v Lty . re o~ il
S )
MALSTROS DE APOYO. Parsormd aun CLE AATA .
08 AT S48 S TEACKSN Mo uiar 408 Ptra dm fwn e v = o wear v
Broeciohon
14.201
EDUCACION PRIMARIA PRCIOOECURROR. I
Il. PERSONAL POR FUNCION
1. Escriba la cadad de parscnal que rawiza func da directs [con y sin ompo). socanie, docenle aspecial (profesar de el o fisica, activh
lecnoiigicas y de idomas), y adminisirativo, auxilar y de servicios, P de su pombr $po y fuenke G papo, desyl segun su funclon. nives
mdximo te estudicos ¥ BEXD:
Notas: ) Si una p otela en aguaits 3 1o que dedt mian th
b)sionuhbhmpondmd NIVEL EWCAtlvo»ou-ncum-lnmtnqwm andtolo an ol NIVEL que bk quival own Otrox,
PERBONM. oocsms ESPECIAL Porsonul
- Profusores  Profesores de Profose de  Prof
c:'mml dtr_ogs've Parnanal de -;'m o | de s-nmu.
:ﬂh:-‘e:redwo Hom l_.l_.., Hom My Hom M = Hom o My to M) Hem My Hg"lu _Muj r_bg_gﬂ LS
Primana lerminaca 1 O 0 O i O o ) 5 ) S G L1
Secundana ncomplela = | S S I =l =] = = B E
Secundana ferminada ] j 1 [ 1 [ DT (T R O O
Profesions 1dcnce || L1 L L 1 | | | ] ] = b | HER |
Bachilerate Incampieto ] l i ] Ll
Bactilarato leminada || | 1 - | | ’ || - | 1 || | | = |1
Nomal pr incoral [ o 1 HE=
Nomal presscotar terminads | | | A I S I —= H H H
: | prmaria mcomglel 1 = 1 ] 1|
Normal pravar s lerminads - _‘t - | | || || | 1 -, - =} | 1
Nommal supenor incompieta | ] L =t ] || B | || o | 1
Normal supancoer sassals | i
t—o —— - —— —t—t— ¢——1 b - bt —- |— b b——¢—
Normal supenor (luado | BE - B | <] || - | pi-i] ] B |
Licancliatura incomplata ; | ] ]
Liosnckstura pasanie = EF B ] ] 1 0 BT 3
Licenciatura Utulada ) i ’ ] } |
Moeniris ncomplets || 1 L] | 1 1 m| - | | | | = | 1
Muestria grasdupdo = ‘ = |- = = = = 1 = = ‘ = =
Doctorads meam et - R i a3 o O EE I 51 e - R
wumm" (D D1 A N iy A (N THN 0 i LJ LJ LU (HU I v J L I A B G N B O
“Espectique: — —/ M M — — — — —_ — T T —
1 ' OO0 A0 B8 Hd A
J — > — ~— -— — ._)‘ _— - a1l J S —
Subtotales CDCDCDCDL__LJJL_L_._JCDCD CDCOCDCDC DT )
Total de po i de subtotales) | ]
Pag
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OLOSATD (Pagina &)
1. CARRERA MAGISTERIAL

CAINERA MAGISTERIAL Es un wdberna inlagred de promocidn honzonlel gue «sSmdi lu
5. In Gy m emage de docents, Al SeTON0 GUM PEOMU LN mITpTE

par e dato on | vl

VERTIENTE (EN CARRERA MAGISTERIAL). o2 par a P fenis &
grupo. 2a Docentss an Amoonss airsciivas y de superssim ¥ dn. Docemes an goracadss Monko-
(L= RS

NIVEL {EN CARRERA MAGISTERMLY En In carmern magetnmal f mivl deleneing &) hareliio
QroNdmyco Que cbbene & Jocents oMo reculiado de s ewaluacdn piotal. Exsien tam nieios A 8,
BC.C, Dy El casa uno de sios Girend un Den oD ascon Bents ¥ 10M0 /msatns (ropido Dora tene
Acoese ud

EDUCACION PRIMARIA

2. Escriala cantidad de personal administ/alivo, suxliar y 0e Servicios segin su
funcitn y sexo {El ol dede coincidr con ol tolal el rubro de persanal
adtminialralivo, auxikary de servicios fegorado en el sunlo 1 0= esta seceitn).

Homares  Mugres Total
T —r p————
e

Secratdnos

Aduntos

Adunlos con cambio de actvdates

Proyectos

Especiales

Inkendanies

Conserjes |

Olros u L ) ! J

Total (D M M
3, Escriba la canlidad de personal directivo con grupo més docente, porgrado

Importante: Si un profesoe atende mas de LY graco, andlelo en & rubro
comespondiente; el lofal debe concide con la suma ce droclivo con grupo mas
perzanal docente de la pregunta 1 de esta seccion.

Grado

Prmerc
Sequndo
Tercero

Curta

Quinlo

Sexto

Mis de un grado |
o (L)

4, Escriba la canticad de horas imparlidas & la samana por el personal docente
espacial en el cenlro de rabajo.

Docentes

Horas
Profesores de esucacion fisica
Profesores de mosica, acormgafiamiento musical,
danza, elcdlera (actvidades arlislicas)

(LD
Frlsoes 6 scas ecnoby (D
Profesores de gomos { l )|

INICIO DE CURSOS, 2014-2015
911.3

lli. CARRERA MAGISTERIAL
1. Escrbala cantidad oe prolesores que se encuaniran an el pregrama de carrera

D

2. Desgiase la canlidad anotada en ef inciso anledor, seain L verlients y el nivel
an que se encueniran los profesores

Nivel A
Nivel 8
Nivel BC
Nivet
Nivel D
Nivel £

1a, VERTIENTE
(Profesores frenke a grupo)

Nived A
Nivel 8
Nived BC
Nivel ©
Nivei ©
Nived E

2a, VERTIENTE
[Docentes en luncones direclivias
y de supervisién)

Nivel A
Nived 8
Nive! BC
Nived ©
Nivel D
Nived E

3a. VERTIENTE
(Decantes en aclividadas
IECres- pedagbucas)

Pag.
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GLOSARIO (Phgina 7|
W AULAS

NOTA: Blreparts o s st deles & s pox tama.

AULAL COGM OOrara 00 411 Ut RSO0 M. y Costrend: ¥ ol oy LFT
AULAS (S N= Ohacten e tan e uriinmustiie secrlar aae
e e bayun v Ay el e rdcspe © que e yan o adaptecas

AULAS EN US| Cartiond o basaben do Ln onmms b o5 oolar Gun $0 i lzn nae | o0 eshangs

AULA ADAPTADA, Espacts coratiads pare wi uso ool VDO Gue, o
Mot fnmciorm. b el Do o ernst vcny o otvirdtizige

INICIO DE CURSOS, 2014-2015

EDUCACION PRIMARIA " pory
IV. AULAS V. GASTO DE LAS FAMILIAS EN EDUCACION
1. Escriba la cantidad 0e ALEs £or graco. 50040 543 4po. A} Laintn 14N de ants secoid para dorwe de gasta
Notas: a) £l reporte de aulas doba 50r porturmo. bl s bt Aot eprir i e v
b) $i un auta se utiliza para Impartir clases a mas de un grado, O} Presunts s ¢ify i en peson, no ublice decimaks,
anétela en el rubro correspondienta. ) “Pata contster, éuneldirs b deflak Ll 81 na camuts con cantidades veactas, da

GASTO PROMEDIO ANUAL. Ex sl rrords frromsedad de ditwis (re Guesln coete wisnnn [0 e et ool

whurrna) en un detsmrness covosplo, dutamts ol ciclo secolar Se spics 4 oe s serias conosploy

Aulas  Prmero Segunde Tercero Cuarlo Quinio Saxto Mas de  Tatal IWGTPOdry pacpastn de Ui y BIme Um0 ARt me HoR e Y INGIITINE ASIIvTEL we apden A i

un grado 000 PO LR GesamOoiso Darn L ferdin): DOT epTmin | 466 ADCARCIONS B & 2000 DGO da podied on
[ T | ] llmuodnma @yuda pana of 1o gho o 18 $300060 0 DN eqpRraorinasy 1k s, gicdlera

Exstentes
e g B L e AT ey GASTO PROMEDIO MENSUAL Esumwmo-a-mqwm;mwwmhmw
Enusa ™ Y ! \r 3 T YT o) on septambine £or wha b sokir Wy e%ouslas parsculines Esel
EREEEGR AR SR ERIED) E:D SUSLIIS 0 S Tl 0 s A Lis Grclintis @ Saptietmbre eritra 91 1K 30 BA1ired POr 4emKs
De las aulas ropo'\adas on uso, indique la cantdad de las adepiadas :;'mn: L mf;ﬁ;x .n gurtn el mabees m:_ "-- du Sﬁr't\*ms‘h?:-v:

aseptages 1 3 (1] (CTOHCDOICDOCD CDO D)

1.ESCUELAS DETODOS LOS SOSTENIMIENTOS

En ¢l caso de escuelas particulares, idere los y que los
alumnos y(o) padres de familia hacen dlncummo en 18 inatitucion, asi como
tuera de ella.

Gaste promede anual en o saguele de dties y loros que se 3[ |

sugiere a0guiery el yumne

Gaslo p di0 ANl 6N und quE S8 UGN Atkuinra Sm

el alumno.

Gaslo plomedio anusl én cuolas s{ 1 111
2. ESCUELAS PARTICULARES

Gaslo promedio anual en inscripodn s[ T 11
Gasle promedio mensus! en colegalura s 11
Numero de mensugidades que se sagan. 1]
L escosia cfrece servicio de lrnspode escolar, prosio st [—J No |
0 concesanado?

Sl la respuesta os sk, 10 siguk

Gaslo prompdio menssal el sanvicio de (rAnspara s{ 111
Numeo de mensusidades (ue se gagan, G
Numero de aumnas que tizan el servica [_- I_I _I_l__]

Pag. 07
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IMPORTANTE: Firma y salle esta haope de oficalizackdn
[ Obsarvaciones:

Nombre y firma del responsable del lenado

Nombre y firna del supervisor

Sello del Centro de Trabajo )

Fecha de flenado | | [T 1T 1 1)
(A AAA/MM/D D)

EDUCACION PRIMARIA INICIO DE CURSOS, 2014-32?‘1.2

Vi. CONSEJOS ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL {Acuerdo 535)

1. ¢ Bt imatal ada al Canseya Escaler de Participscan Sacar?
st [ ] wnof )
LOUAT (M gue 2510 una opeidn)
w) El miame Conkaps dul cielo astosr anderior, Sin nalifcarse © aooverse [ .

D) £ miamo Consen ded ciclo escolar anlanos. renavato o rvliicado en o |
presanie oolo escolar

©) Un Consejo nombvads en ¢ (resents Goe eacole. | ]

Pag. 0a
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— @ ESTADISTICA DE EDUCACION PRIMARIA Pt INEGI
. Fin de Cursos, 2013-2014 v .
Sistema Escolarizado 911.4
DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO
Cavedet Centrode Trabaje [ | [ | | [ 1 [T [ 1) ()
" de la E
Vishdad Princpa:
N Extacior, Nomero m
Vindad Derecha Violiosd rquberd
Vishdad Postenor
Asentamvento Humana: . W'Wm{—l_[_]_l—]
Locatded

NMuniopo o Delego
Enlicad Fed,

Tewena:( | [ T [ [T [T 1) Exenstn | | | | CensardewEacuets: | | | [ | [ [ [ [ [ )
o an servica [_| ]

Depencencin

Hombre del Director de (u Eacusia.. PN SRS WL TR
Comeo nstycon de ls Escusts. Cormes Insitucional del Diredion

Pagaa Web on ln Escimin

Facabook de @ Escusa: Twitter de & Escusta

setauracesoctor( [ || [ T T T T [ Jzonaescanr [ [ [ T T T T[T
Sovicocegonat: (| [ | [ [ [ T 1 T}

bls Le - L ol e iy e i Lin L e e e e
Rl
" o ol
EDUCACION PRIMARIA FINOE.CURSOS 201 anie
I, ALUMNOS Y GRUPOS
1. Enasiapagina ylas dos sguanes, ascsibe ol 1olal ge alumnos, desglesdntiolo por grsio, S0xd, NSCIpcion 1ol exislencs, spraiecas y ecad. Veriligue que liaura de

los sublotalen de los alumines por ecad sea igual af latal.

Estadistica de alumnos por grado, Sexo, inscripcion total, existencia, apsobados y edad
w & anos T aros 8 anos 4 anos 10aros NMNafes 1Zafos  13amus  14a00s mmv Totad

Insenpean total 1 [ Y] Y[ T —N .
¢ I - | 00 . | 4 |4 Ll
Hombres Exslencia ANEEENE B 1 = T - T B =
Agrobidos J - L D) L D B B §
Inseripean latal [ ) 1[ ) 3 < ’ q
1° Mujeras  Exslencla 11 ' paay [l s | 1t 11 |—1
LT 11 1 1 1 + el H
Agrobndos {, J 4 d J\ J L 24 JL L L ) )
Inscripeion total Y SR ™ 9 < B
Subtotal Existoncia | J l | J | | J [ J ; J ]
Aprobados L L IN- G | I A | . Pl LT} JL J
Inseripedn lalal [ r Y[ YT y I ': - \'F N -
T . - . ' 4 d .
Hombres Exwtencia
Agrobsian ! L | ! - _‘ [ ]
Inscripoan total ( i M ¢ ™ (] < < ™4 -
Muyj Exstencia 1 ™1 e 1 1 |+
2’ ores -
Apronadan [ ] i i
Insceipcién total M (1 { 4 ¥ 7 < “ L I < <
+ 4 + + 4 4
Subtotal Existence i | | | | | |
Aprobados J \ L J \ L L | I )

Pag 02
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FIN DE CURSOS, 2013-2014
EDUCACION PRIMARIA 9114

Estadistica de alumnos por gmado, sexo, inscripcion total, existencla, aprobados y edad

Mé'n s de B adag T oo B whow Gatcs 10 eAos M @hon 12 aes 13600 Makes 1S5afsy Total
— My
™ N % \ T f y / \ f
! L L -4 1 - {1—+ : -4 | . | .
; 1 P t | . ; | : 4
| |
\ \ a 4 ’ | s N J N s\ 4\ J s
} : 1 - - - +— — [ - . , - = ,f R L =
L) | | ( [ |8 [

Inseripadn otal
Hombres Exisiencia

Aprotacos

Inscripedo 1elal

Mujeres  Exislancia
Aprobados
Inscripcion total

Subtotal Existencis
Aprobados

Insenpesin otal

Hombras Exslencia
Aprobacos
Inscripean olal

Mujeres  Existancia

Ancobafos 117 [ I
Inscripcion total

Subtotal Existencia ] i l i ‘ ] i | i
Aprobados )1 J L ) ]

Inscnpoan lotal
Hombres Exslencia
Aprooatos

Inscripesdn lotal
Mujeres FExslancia

Aprobacos | | | ]
Inscripcion total - | g ! - 1| - | _‘ |
Sublotal Existencia ] ! Il : t
Aprobados | | .
Pag. 03
09
EDUCACION PRIMARIA PIOE CURSOD: 32011
Extadintica de alumnos por grsdo, sexo, | ipcion total, exist i, aprobisdos y adad
Mimas de 6 afos 7 ahos B afos 9 afas 10 aflos 11 ahoa 12 anos 13 afos 12afos 15ahosy Total
8 ahos mas
= NN
Hombires Existence
AFODACOS \ L
Inscriposn total : [ [ 1I=)E [ 1
"‘u‘cmb s . . . . . ;
Aprobatos ) \
Inscripcion total f 3 1 [ ] { | 1\ 1
m..‘ m'"‘:h - . . - . H : - » ] . : 1l ‘ : : —
Aprobados { ) L ) \
foul Inscripeion total[ T.TM 1 TT YT TW" T T\ T T T 7T | @ T 10 )
Hombres Existoncs e | e 1L | i = | ! AL | | | 4 i | S = 4
Aprobados | ) L \ L
Inscripcion total o8 54| ] i [ 1 : | { ! ) ( i { i | Ny { | R % 3
Mujeres Existoncé | | | l | | | . |
Aprobados } ) L k- |
Inscripcion total|[ pi ) | [ | l | | : | i ( |
Yotsd:  Exintancle ] ! | ! ! | 55 S | :
Anrobsdos. | | I P L I | | VO | O S | € 0 LG S W ) ) | € JU L 1L J

Pag. 04
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EDUCACION PRIMARIA FIN DE CURSOS, 201 3.:’:?‘1.:

2. Do = exislenca tolal, escriba o numero de slumnos do 6, Du [ exslencia Kokl escriba ef nimero de |1, PERSONAL POR FUNCION

naconsidad extranens, desglosdndoo por sexo aslumnos que fueron alendiccs por fa Unidsd >
" de Servicios de Apoyo a s Etducacion Regulee 1+ ESCrIa & persoaal segun la tuncdn que
(USAER), desglosandola por sexo raliza, indepandieniemente do sy
Hombres  Mumres Total nombeamiano, lipo y Tuete 96 pago Si une
Estatos Unidos r NTCTTMW T T Hombres MuEr_us_] Total pw dssemgoha dee o s uncones.
\ o I an s & 16 Gue dedigue mks
Canacs = ( ) (I (] ) Sodimi 41 e
Cerarasmérica y el Caribe 7. Escribia of numero ksl de pripos por grado Parsonal Directive
o diealony == | Nota: Si en un grupo se atiende més de un  Con Gaugo (1)
Africa grado, anotelo on of apartado MAS DF -
iia - UN GRADO. Sin Grspo (1)
Europa Grado Grupos Paersooal Docente | L
'” L B 4 i ] Primeca L;J S 10 Especial o
— " T Sagunda | Protesares de educacion fisica ]
Total| =) —_ —_—
Tarcwrn 1) Profesoras e actividades artisticas || ]
3. De la exsiencia lolal, escriba el numero de niflos indigenas, Cuartes L_ __J Profesores de aclividedes W[:__ J
desgiosandoio por sexo Quinko [T Profesores e iGamss 3 B
I Parsanal administrativo, auxdliary
Hombres Mujeres Total :c-ln L4:‘_]-J de servicios l j
i - " s Ce un grado
(D D CO ] Total do Poreon 11D
Total |37}
A, DR 5 exstencia tolel, esciie sl nGrsro de Wumnas con 8, Escriba ol nemarn oo dinctves con grupo y
Srcas pea il laaAndolo por esxo dooentas Gan arupe, porgrada
Importante: S an prolissor Mience mas de wn
. Qrado, solen an e rubrn correspondisnte o
-Homixes Mujeres Totol fokal dabe CONGILE con I suma e drecing
] ] ] |’ [ | )| ( ] | ) GON grupsc mas personst docente de o
’ pregunts 1 de i secckn || Pessonnl por
funcion
5, Do la exisienca tolal, escrda @l nomero de alumnos con [ 4 Y {
acliludes entes, desgasandoio por sexo Primep _U Qyinko x.’:...!
Segundo Sexlo (1)
Hambres LT Total lercera | Mas de un grogo r——i
(LD D D cuarta [ ]| Toumt D)
Pag. 05
dg
FIN DE CURSOS, 2013-2014
EDUCACION PRIMARIA " 911.4
Il SEGUIMIENTO
1. cLs escueia suspendtd des ed por kg conbngencia 1D.- LCudnlos dias permanecit cerrado o escusla? | ]
duranie ol cxclo escolar 2013-20147
st () No () 2. LEl consejo téanico sesiond en fechas diferenles a las eslablecdas
= S ctcalmente duranie elciclo escolar 201320147
A Indique cuses.
Problemas de Infraesiructura (] iResponca s preguna 18] sie [ No (]
Stetos Cl “2A.- Eupechique s couss
nundaciones ]
Climolciogicos (‘—J 28 ;,Cuﬂl:s veoess cambio de fecha W seskdin del conseo 16cnoo
o escol
neendios (7 &
Shehsom CJ *2C.. E! [ ofic _’
h .+ En las techaa lales destnodas a la seson del conseye lécnoo
Ambientales (coramnoaodn) (__—_l escolar ¥y gue no se bevo a cabo, LSa carmd Ia escuela ©
Mollvo oe segundad ] (Fesponda la pregunta 1G) spenid d =?
Otro* i x
¢ aQ s [ No (]
“Especiigun:
3.4la I scandil actividace Syvas dehiooa (]
*1B.- IndiGue cumaes. evenlos soclaes durante el ciclo escolar 2013.20147
Cartes o g (] B p
e Si® N
Cartes e anegis sbciics ] i [ o]
Dwlarere owl inryustie ] 3A.- ndgue cuales: -
Fugas Cl Cesbracian y aclos el )
Otre™ (’;] Conmemoracitn de (echas trad enla (
e ke Otros** (D)
Especfique.
1C.« Indigue cuales: o
Lo lo fue como gue [ | *38.. ; Cudnlos dias permanecio cerrada a escueia? | )|
=
goncte ‘—J 4 .1 bl LS FETHE 8l ) Por inconfonmicades Burrile o
Medidas preventivas ) coo escolar 2013-20147
Otros™ ) 5
~Especiligun: s (] No (]

Pag.
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— IV. CONSEJOS ESCOLARES DE
Otras™ _J PARTICIPACION SOCIAL {Acuerdo 535)

“Espeaiqoe

EDUCACION PRIMARIA FINDECURA0S, 2013'921011_:
A Indique cunles: 7. Escrita o total Cw gias mcupareos en ol GEo escoing
2013-2014 ocn base en las meddas odoptadas por la
escuela
D poarsexial wdiminairtve )|
Dé alumnes (= Total dis dins = wha |
- r por ta
Da gtacinies [ ) al
De pagres de lamila =
De i comunidad (M
(

1. Insgus si sl Consao Escolie on Paticigacion Soca se
o instald durante el cicio escolar 2012-2014,
*48.- LCudnlos dias permanscd carmada la escuela? ;__D

s | 3 No (]
6. Escriba ol 101 O 0las GUE [ £50uea Denmanecid cemata duranie el aco escalar 2013-2014 por los
molivos menconados.
2. indigue s el Consejo Escaolar de Patiopacion Social
- curante el ocio escolor 20132014
Tota! ge dias que corrt la escuela | | ]

s* () No (]
6. ndique las d para o5 alas que Ia escuela suspendwd actividades 2 —_—
educalivas duranie e cicio mscolar 2015-2014 LCubnles vecss? |
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V. MODIFICACIONES EN EL INMUEBLE
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Il. PERSONAL POR FUNCION
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li. CARRERA MAGISTERIAL
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IV. AULAS V. GASTO DE LAS FAMILIAS EN EDUCACION
1. Esanba la contdad 0o Quas por grado, segun su §po. a) La A outs Ao gasto
Notas: a) Elreporta de aulas debe ser portumeo. o nbmn-:z"m“‘ _L._j'- o oocen e e
b) Si un aula se utiliza para impartir clases a mas de un grado, 3 Presente las cify i en pesos. 06 utitice decimatrs
stela on ol rubi pondi :_-_‘ el Jax 51 no cuanta con cantidades sxactas, dé

CASTO PROMEDID ANUAL. Ex «f marme prommmedo e G1mr qoe garin swss susns (o oe paides del

M) en U deferunacks covoepln,. durante ol Glclo secalar Se apion 8 oA spANIes CONON D
Aulas Prenero Segundo Tercaro My de Total RO, Bt (e U0 v MOUS Jo0ird G308 Se GOR R Y UVImEE. AR, se oidos & o s
un grado N PRI U enemcian Rerd L famtiag. por amngio hm-:mmmp-a-a
ka0 Wguna o o, ! M 0 T AN IAEOMIINN 0 ) WM G Stadien
Exstenies CD 0 wv o ¥

GAS'I'Q L5 o rardo —-a-mqu-n-lptmnmcnb-n-a--w
e

Elsq f_I] *—J (—] {*I) m mummmvduuawahm«dnmmmm O11000 00 ShaTios Por

mm
—anmnmmamsmyd

De s aulss reportadss en uso, mdique I cantidad de s sdaptadas n:m-na aunm-nnrm,  gastn e dn 5150 At A0S A8
Adaptagaz [ (1D i) 11 [} +.ESCUELASDETODOSLOS SOSTENIMIENTOS
En ol caso da los g y que los
alumnes y(o) padres de f.nllh hm directamante cn 1 lnnluclon. asicomo
fueradealla.

Gato promedi anual on of paguete oe uties y 1oros que se lm
sugere sdauiers al Aumno

Gasla p ho amul enu
ol slumno

Gisslo promsdio wiiml s cuolys 5

2. ESCUELAS PARTICULARES

1

que se sugiers acquiers $|_ | | |

Gaslo pramedio anua! en inscripoon ‘[ l ¥ l [ ]
Gaslo p mensusl en ralurn $ ]
NUMEBRD des Mensusicades (qus S6 Gagan 1]
&L escuela ofrece sarico de iranupore azcoler, proplo Si ( ] No u__’
o0 concesonndo? o
Sila rosp o= sl 1o sig
Gusto promedio Mmensuul el saervicio de Irinspora. s EI:]
Numero de mensusiddes que se pagan. Gl
Numero de sumnocs que e zan el servico | | ]
Pag. 06
oa
Anexo 911
GLOSARIO {Pagina &)
Dl L ¢ TV 00 O e i oon fete ¥ Vodeanan. Sa redore W N0 o8 Sos . ANl O GR008 SUD Luste Krmer 00 K1 80K AR 0T
Ecer tu e Olmn Portu e v
m&umm Emmmoomommnnmnrnl Lo O URO AT ¥ 16 B0 LA TR & Vi s cbrw, v wolirmerms
0 g ver o G7iTh s e OIS, MbOrsOnon . Lidaares ¥ an et S N SSIAS DU e e onlmu Voot aloatrn
my-mmwwmq.--l-w-yumc—unumuu-mw— Law
COMPAKIEDE G0 M0 WITHIOY ) B, W YIONO #) KD (eloverse W conbol ol wn  Rad ( o o Wt e I acticeti e
bt de 1 @000 0 RIS, 800NN LA POGORTRG M 00 @ 658 e aatA and aln s do -

Mm«nu«unmumwmmew oy ¥ ol
- Wt an senicn. Bes enoogin nchuyw Sartien
Lk rse R IOn Peciatrerioln ylu o -n'nnn CODATAN B OR0MD OO0 Wi 8 AiNceonar o
rwrain Co uinme.

Procuasdor, Be e unici] ds Ls conmputndons s el s Dasucoonies che solicts ol ususse Los
o " S ™ o » » o

K we w ¥
o et Bt Esttlery croceantom s SOSEE  murcres |BUSAE. BOZHE . oot ejemrpio). Paruss |
Furstam I Purdam [y Peetum I prccpad ments

Mo ntoe S i ha du b Comirtedons. Lumo-u Aw s Sans, b et ot brmes. Colires. viaters
e e v Seperste G Tpo de meotnr. Lok mis comures san! mvmlwmumm
INGA|

e - discodiure Bs ol poswe | ' \a
Irflenmacion wn dson

COROM. E5 U (o) HPACO O COOPBIID O MO TR D oM 0iN00. Wi ol SUa S8 o0
et yn " g o o b e v N woowner il i Wi

Inchonce CO-FICHA da [n cormpi tadoos

C SN o intermet e wrd, st bertw| proes
navegar y bumow mfrrsaciin ln‘.yn:ﬂmma atigar e lue prapwcion de
lnlhal:m -lu!-‘ ummumnmmmﬂmmmmumr‘

México. Privpscho de tnorcioging m-mm-m s trmada
SN0 A0 NIy SOre 0k o DinmImet. sOug oy
Ceerwn Exn HUN U ok Usaros Se inlemet. st gieen

AT IR BEON0 B IDE IRDORAE e e 0 ORI UAUNTI. S FRCOssentas o Wi
IV GIOULS Y HOPS0S G0 AEOMENN O DECHIE 6 EIILGIN, GaTIN GTONEINBI0D [ r &l 800 i

Paghea webs, 175 1x b ETiacin wx o o e e P
IR A1 e e e,

Mud Sscolmr. Ex U propectt eccatvs coordnmdn por of Imigo Lalncamenicusno o s
Camuniracién Goucative D lan. sscusias gus Dartcomon an A sdo algunes tun ractAdo
COMPABANIG, DIDS BN 0 CONMGNN & WMot 0 aTaDe. oy
CamUrizatadn via oormes wctrSocn

Recursos audiovisualen. Son sotre avos, kv
PO o oo D0, (Tbes S0 Sl o wien, CO ROM m.nEmm

< nda o nca dpticn {DVD,




GACETA Pagina 147

2 de junio de 2016 D GODBIERNO

INICIO DE CURSOS, 2014-2015
211.5

EDUCACION SECUNDARIA

VL. CONSEJOS ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL (Acuerdo 535)
1. (Estiinstalade el Conseo Escolar de Partocpackin Souial?
st ] wo ()
LOLNT (Margue 8610 uni opcion)
o} El mismo Conse|jo gel oco ascalar antenor, sin rasficarse o renovarnse L

b) B mamo Conamx del ciclo escoiar anienor, renovado o alifcado en
presenie Colo escob,

€) Un Consajo nombradco en al presame ccio escalar |

Pag 07
08

INICIO DE CURSOS, 20142015
911,58

EDUCACION SECUNDARIA

IMPORTANTE. Firme y sedo esia haja e oficlalizacan
\

" Observaciones

Nombre y firma del responsabie del llenado

Nombire y firma del suparvisor

\_ Sellodel Centro de Trabajo |

Fecha de llenada : o I
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EDUCACION SECUNDARIA FRERECHREOB. 01300

1. ALUMNOS Y GRUPOS

1. En esla papne y en la siguiene, escriba el tol de alurmnos desglosdndol por gado, sea, inscripon ok, exstenchs, aprodados,atad y & numrerg de grunos
exiglemes, por grado. Verfique que ' surta de los sutictales de los 3UmMnos por ecad sed igua o lots!
Nota: No utdics las dreas sombreadas,

Estadistica de alumnos por grado, sexo, inscripcién total, ia, apr edad y grupos
e 12 aMos 13 afos 14 afon 1% afoa 16 afos 17 anos 14anoay Total Grupos
Incs peitn tolud -l | |
H ! 4 4 TR — :
Homives Exigtencia |
Aprcbados 4 J 4
- * AF = r - R Tt - o

Inscs peitn 1ot
1" Mujeres  Existenciy

Aprabadon

Inscripcion total

F"“[— @
l
l
|
|
|
|
|
|
|
}
l
|
i
|
|
i

Aprobados

Inscr@citn ot
Hombres Existencia
Aprobadon
InRConCIGn 1ol
2*Mujires Existancia

-————
————
G

Aprobados
Inncripeion tatsl ) | )
Subtotal Existencin |
Aprobados L )| ) | J ] ) D
Pag. 02
10
EDUCACION SECUNDARIA FIN DE CURSOS, 2013’-2.{11-:

Estadistica de alumnos por grado, sexo, | ipcion total, existencia, aprobados, edad y grup
12 afwos 13 afos 14 afos 15 ahos 10 afos 17 afas 18 ancy Total Grupos
AN AP Rt - O 1,

ae

Inseripean tols) 1 | ) § 1 | f 1
Hombres Costenca

Aprotindan L il i §

Inscngodn folal [ ] {

I"Mueres  Existencie | | {

Agronadas \ J | ) |

Inscripcion total
—="

Aprobados L )

Totad

—

A | -

Inscripeion totat| | B
Hombras Existencia [ 1
Aprobados | |
Inscripcion total
Mujeres Existoncia |
Aprobados J
Inscripcion total

Total Existencis
Aprotados ' |

3
/
S
/
y
==
=
»

Pag. 03
10
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EDUCACION SECUNDARIA

2 De W axistancia tolal, escnba ¢ nomaro de wumnas de naconaidand
exltanjens, dasgosdndalo por sexo

Estatton Uniges
Canacd

Centroamérnca y el Carbel
Sudaménca

Alrica
Aula
Europa

Oeannia

\ 7 4

3, De ln sxiatancin letal, ssciibi o ndmgro g slumnoes indiganes,

Oasgleadncolo por saxa
Hambras EHEB
Majeres ( 1

e (1)

A, Dw W eximdencn 1GHal, sacibe el namen de wlemnes Gon diedagacided,
GREGICRANDOIN Par Bexn

.

Homlves [
Mujnras [
Total

S| N, -

EDUCACION SECUNDARIA

8. Exciba ¢ nombve da s ANigNELras y ¢ ndman oo alimnes, por grisda,
Cands: hagi Mayar utice de resratacion (de mayet & nienar acuancia)
Nota. No utilice las dreas sombreadas.

Clave AS'P&WRA Amnas
— O
= CLD
(=l CLT)
) CL)
= 5
S
Clave Amnea
( J
CLD)
Ci=d)
CL D)
(LD
ASIGNATORA

Almnos

- )
CLI)

o
e mn
o

CIL1)

—
o ()

FIN DE CURSOS, 2013-92014

5. Du la uxslancia tol, escrita al nimere de alumnos con aptiudes

ANICR ROf S XD

s,

hontes ()
Muyeres [ I
Total [ ]

6. De la existenca toty, escriba 2 numero de alumnos gue tueron atendioos por

i Unigsd de Servicios de Apoyo o In Educacion Reguiar (USAELR),

dunglosind oo por nexo
Hornkites [ _]
Mijates (T 1]

o (LD

7. Escriva el numero de alumnos que reprobaron asqnaturas. desglosdndoio

segun el nUumero de asignaluras morobados v & prado

Neta: Vedfique por grado, que of totsl de al que reps
asignaturas mas ol total de apcobodos aea igual 4 la existencia,

ASIGNATURAS REPROBADAS

e | G | G B
Smgundo [ ){ L I )
Tercero l' :' [ ] [ :I [ | ]
To [ I J( I )
s Gy mas Total
Primerc [ 1] [ )
Seguno [ )( ) ( )
Tercara [ J{ J ( J
towal [ JC ) L |
Pag 04
10
FIN DE CURSOS, 2013.2014
911.6
La siguiente progunta ani nte deberd ser contestada por
TELESECUNDARIAS,

9. Escrta, por grata, ¢l numeno de gireclivas con grupo y occenies

IMPORTANTLE: S un profesor aiende mas de un grado, pndlelo en el ruoro
curreepondients; ol 1olal debe coinadir con la sums de dreclivo con grepo
s m'orsmw docenie de & preguta 1 de (s sacadn || PERSONAL POR
FUNCION

Total

s

Friursro Segunda Tarose Mas ds un graca
—— e —

AE | 1) (!

Pag. 05
10
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EDUCACION SECUNDARIA

1. PERSONAL POR FUNCION

FIN DE CURSOS, 2013-2014
811.6

1. Escritm ol paraonsl segun e funcidn qus reslcs, indepandieitaments de su
rambramienta, liga y fueme de pago  S: unié persana desepeia 6os o mas

Iunciones. andtela on aquéiia a la que tedque mas liempa.

Nota:
wu refiore este
turae.

que

i 1ab.

Parsonal Directivo
Con Grupo
Sin Grups

| D

P e (No i o

P

A

1 D

Prefaaanes de adiescion fisles
Profesores te sctvdades aristicss
Profesores oe sctvdodes lecnodgcas
P ¥ de servicios

¥

[ sl " 2

on el turmne ol gue

an otro

Total de Personal

(

L
]
B
]
)

respacinl, ¥ WGl s ain al BRmpo quis dechei s i G an sacaddmics,

L Sume al persony areclivo con grupo, personal docents y persoral docente

Nota: Sl en la institucion no se utillza of termino tres cuartos de tenpo,

no lo considere.

Twmps corrpito

Tres cuarios de liempo
Medio empa

[
L
(

Par horas

Total (Este 10100 daba culncidin con Ik suma - de wﬁmw[

[0 | N, L

drechvo Con grupo, personyl dooers y parsonal docente
CHOUCI FEPOMAAd O N a Preg e 1 02 @8t 000N,

EDUCACION SECUNDARIA

lll. SEGUIMIENTO

1. LLo escusla suspendd aclivicades egucabvas por aguna conkngencia

durante el Goo ascoly 201 3-20747
st O No ]
"1A.- Indigue cuales:
Problkemas ce niraestruciura

[ (Responda ta pregunta 18)

Pag. 06
10

FIN DE CURSOS, 2013-2014
9116

10.. . Cudnlos diny permanecit ceracs la sscueln? | |

2, LEl consen lhcnico sesont an fechas dferenies & 188 asiabiecias
oficinments dursnle el Gido escolr 2013-207147

st [ No [ )

Samos ]
— *2A.- Especilique |a causa.
undaciones @)
Climatologicos r—*} *28.. L Cudnlas vecss carmbld de fecha la sesdn del conse{o 14cnico escolar?
Incandics L )]
Explosiones ]
Arrini I { . N M *2C.- Enlas fechas oficiaies deslinadas a la 22510 Sel conseo 16cnod esaaiary
o~ b ol - quo na s« llewd a cabo, ; Se cerd la escueaia © suspendieron actvdades
Molive de seguridad (] (Responda la progunta 1C} educatvas?
L 0 — -
st ) No { ]
“Eapacilique
3. cLls mscueda supenaa wolivi o Jesbadh e s ©
18, indigue cusles: svenlos socales Suranle 4l cdo sacols 2013-20147
Cortes da agua =2 - —
g LJ st () No [ ]
Cones de anergia eldcinica LJ = "
Deterioro del inmusdle (D! 3A.- indigue cuales:
Fugas ) Celebraaon y acius clvicos oficisies (]
Olre™™ 1 Conmemoracion de (echas Irodicionaies en la localidad I-__)
oo Otres™ @D
Especiique. PO s \—
1C.- Incikgue cuales. o
La escuels fue utilizada como sibergue | | *3B.- (Cudnlos dias pernanecio cefraca a escueta? | | |
Aclos delictives
oS D 4. ;Lo escusia suspendd activd aces ed. por forr durante o
Mudicns pravenivas (@) ciclo escolar 201320147
Otroe™* & = -
**Expociigue s () No |

Pig 07
10
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EDUCACION SECUNDARIA

AA. - Ireligue CuRlas

B

Dw persorml adavasialivo

De alumnes )
De docenles [}
De padres de tamila 3]
D I comunican )
Olraxs** {i:)
“Especilioue

"48.. , Cudnios Cias permanecio cerada fa escuela? [ |

FIN DE CURSOS, 2013-2014

8116

7, Escriba o okl 0w diss mcuparsdos en el diclo escofar
20713-2014 con base on s rmeddss sdopladas pos in

wecyeiy

Total de dias recuperados por la escuelo ( |

IV. CONSEJOS ESCOLARES DE

PARTICIPACION SOCIAL {(Acuerdo 535)

1. inBgue 51 ol Conseo Escoly de Pancipacion Soc se

natalé durante ol ciclo escolar 20132014

sl

r— 1

5. Escriba el folal de dias que la escueia permanecks cerraca duranie f ocko escolar2013:20%4 porlos 2, iIndique &l Conssjo Excoler 0o Patcgaciin Saocinl

molivos menconados.

Tolal ge dias que cero la escuela | |

B, NUue les mecdas SOCOINCHA PErA racusers o8 diks que le sacurla susgandit sclivdsdas
i durante el cicd

P

2015-2014

S0 wnplid af homans de clases
Se renlzaron schvndades educatives los sdtados yo demingos

Se on act edi ioa dlas de suspenson oe labores docenles oficaes |

Se arrplit & fecha de Nin ge cursos det ciclo escalar ofical

Se satnbuyd 3 o8 alumnos 3 olras ceniros sducaives

Se hablitd oo espacio flsico para imparlir lss aclivicades educativas
Olres®™
**Especifioue:

o L N

EDUCACION SECUNDARIA

V. MODIFICACIONES EN EL INMUEBLE

1 Inedigue = w0 sl inmustie hubo Sigun cambxo duranis sl oiclo escosr 201 5-20794 (Margues con uns X)

a) Renabiliiacion o reparacion de locales (auas. laboraloros o laleres) yio anexos.

B) Ampliacidn ded inmuibing por conatrucadn e acalies y'o shwsxds
si () N [
©) Recuccdn del nmuetile, por desasires o dessnanie deiocales y/o antxos

s ) Ne [ ]

s ) No | ]

0) Ofrotipo de modificacion

sesond durante el coo escoler 2073-2014

st [ nNo []

*Cudnlas wicas? B

Pdg 08,
10

FIN DE CURSOS, 2013-2014
916

Pag. 09
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II?DR!ANIE. Flrme yma utu ho]n aa oﬂclmzwbn

FIN DE CURSOS, 2013-2014
2116

O-D:sarvac-onee )
i ) Nombre y firma del responsable del llenado
Nombre y frma del supervisor
\. Sello del Centro de Trabajo =
Fechadellenado | | | | | | [ |
(AAAAIMMIDD)
Pag 10
10
CUESTIONARIO DE INTEGRACION EDUCATIVA _
83
s | @ ANEXO DE LA SERTE 911 1= INEGL
Fin de Cursos, 2013-2014 on WSTADISTIEN ¥ Saaimen

L IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

Il AFGYD DE EDUCACION ESFECIAL

CQmecscerrocetrsen] | | | [ T T T T 1) nm-rD 1 &umum#mmwma GO0 0 BXAK ackin Ewalonmu
— ETRTTRAS LN e T A CORETTE CITTREROrCSenin -r-uh-:oya atm sarvicio.
MNrRng del CarBro 30 trab i AU N CO0 U X7 GUE 300 00 @ 0N Moits:
IMFORTANTE: Tipo de Servicio Tipo de Atoncion
Hmm - ‘.v_-h mn P ot
B 008 4 RN 60 30 EA A IPdckal T b0, Madi S0eror Undmaos,-aonsacmyo.n (] ‘nemne (M)
,mnwhmumwnm-u-mmm-wa ™~ Edy 1 Regular (USAER) N *
i Cenwa de Alancidn Molliple (CAM) (] Permonente ()
P:-A v in tangs - Que = R ITESOnaT. e uieerdo con el
e Ninguna a
E obo b 10 ook F L " A
3 gracto y ul kst ! Caro ]
E Pl n' o & (Esoecifigue) =
1%.2* !‘M o okl
Mhnmbmuym ~ wbm':‘:numn:'n * mamnym;m.::-mv r::m V: RESPUSSTA BDUCATIVA
¥ Clarn e e aupt ammmstrn 47 Inchogs 1T iy ORIV AN TS, Feton new n \ o ™
mmhm”‘;}’” oy ey v L:_ﬁ-l s e con Bl et
" AL Con EDUCATIVAS ESPECIALES
1.Dln etsterdn dom wert At CDIJ Mombres Mijcres Total
2. 00 100 MATICS MpOrIG D 60 & LD artsnor mmoomnooﬂnwnmvm mummnmu l ) &’ m
um prwaaedian Farw s prrecs o et e ndenmscidn wl oo g
A 3 Bncrion ol nimees de o cam s cumnian
seapedao con e rryacho~t S z 3 4 s ¢ | Yot = "
NEE de lon ahemngs  [H M TH H M T H M TIH M TIH 8 TIH M TH M T Hambres  Mujeres
Tons :.]_ .3..
Dajavioin (
&, Odl total e ribh ol rQmere 9o
Mpamosu 8 ynoge Poe Saan
Discapo ciiad mota .
DHRCo09 M |1hel 1M
Discpmridad mitcis o Homrno Mujeres  Totsl  Hombres me Tﬁ
Aasrarmn i:[m E..
ATTTEEINE potrn e e VAL
e P Escrtia o nommr du Sk v ¥
e conta poe T Ao 8000 0 clivsas
Otros condaoeas
Yotal Hombres  Mujeres Total

H . Hambres M - Wujeres T . Tota

7 &0 £
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ESTADISTICA DE EDUCACION ESPECIAL
CENTRO DE ATENCION MULTIPLE
Inicio de Cursos, 2014-2015

SEP .O
R

Sistema Escolarizada

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

[T vume ()

1

Crawe del Contro ves Travagor | ||
Nambue de ln Escialn

sk INEGI

CAM-1

Vil Prncy

N Extrior Waimme

Visldid Derecnia: Vinlicad trguilorda

Viwided Posteeior

Anantanvanto Humana: Cedipo Po-m.(I:IID

Mo o Do gaad

Enticaa F

Teldls

0 i 0 I N 50

Dupandencin Har

Nombire owl Divector de ls Escuela.

SRR A BT MR VORI
Carrea Naslycana de W Encusia. Cormo Insliluclonal gal Direcior
Paginm Wab de e Eadimle
Facabook de b Escusia. Twilter do ' Eucuala,
dotmradesector | | | | | | l Jzowescowr( [ [ [ T T T T 11
Servicioregionw. [ || ]—[_] ' ]
Biia ! e ¥\t B Low WIT e ey v ! Ao v

wr
oo S ~ =

" L

CLOSARIO (Pagine 1)
LALUMNOS Y GRUPOS
ALUMNO DE NUEYO INORESD. Arsrrew (r i Irdmgrn 507 Srimmra wes o tushaier grads secoler

ALUMNG DE RENGRESC. £5 a1 que 00Ut 08 NIDAT COMMI0 TORN 0 (UMY U5 Brao
Wil e P D we o el

ALUMNO ATENDIDO, Gr a pien 5 be wedh sphcands 0 20 1 Gaciad i Gus Peciesnd Ln Drogrmns
10,0000 D000 00 B B0 & SUCDTI WA T O I3001 (000N 0000

Awmucounmm Ex gl o agusils cpom fvmeenta Lnn debciencs fas, motits

maral yo Ues 0 BV S0 Nt rbard Prermanants o engord, aue ke s
CHIOsASed Datn WGTOet UnG (1 Als actiariiie 08 i vidh ena ¥ PUeu Ser Oraade PO o arion
seonfemicn y soclal Batos sfuernne = slumines pusden 0 ng pesssober necaskiades soucabtons

Saper ¥ 30 ackacatnen
CEOULRA. Li cuguery wa umm delk e e mhwm
ot @ rartamerds datdo of siabeme vmusd Mas r.mm

[ saqutos FOTHIN U AT O oolux
m-wmm uzywm womum W 108 0TS L Coguann mmo.aom
- Brub, Laaldr: parriguin witdiers

Mvm.mmmwmmmqwammwmmom wen o
AT e GO ran) NTOUTD 105 ORROIDS & Ll OTSLANOD MLy CONA Y NIAerde) S 40 0p0h e0CuNoos
0 wpermpio! pas, basidn Sl cordeates o color ¥ et en
RSN Puaann beed faomas rmpee tan 400 te gran tamahioy danand Los suminos oon haa waie, a
O OTHED 00 AT O COGIOTE. CONEOTVIN 1Ot Uy PO 20 Vol (0 08 (owin ) VW Chortin L oy
Ve peone L peogrolivi y CONedMinrso 0 Cogumra Do 0000 000 065 Taln e e nnmnpn
[T prre, g o Vel

muuao-auu- wailivw amh-mlnhmduhmn Anciire | pors M e

ity i ek W0 DYl L BOO08 L Zar el it
vema! creT Ve e O o gl e
ANLATAn on Un SEema e mmmmwmmmmw

HIPOACUSIA. £3 0 poriteiu s bve de sunerfiond « T N, -

VAR AT 2 50 DecaEts ol Uao ce suadiares Auckon. l-mnmmmhmm
PSRN MM v it (il 2 irrets e Pechbewy oo b Wiy
sodtve
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olenieetad. W las ¥ ¥ vakiyn
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ALUMNO CONAPFTITUDES SOARESALIENTES, Ex syl 0 sl n s dwstace sigrelestomurnie
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CENTRO DE ATENCION MULTIPLE

3. Escriba el ndmero de alumnos inscrace. por grado y sexo. y el nimers oe
grupos de educacion primarka. segdn los rubros gue =e indcan

Nuovo Ingreso Reéingreso Totsl Grupos
Hom My Hom My
10: 235Y ) I
2o. |
3o. |
4. |
So. |
6o. ——— Sl Ndees | — - L
ot (| [JL[ 1)1 D b )

Ow los aluaos upomwoa w0 @l A0 Wrikernion eschbia e mnldao o wlumnos
oon 2 & u atas | egun las
fi ene plosara

Sltuncio
Coguers
Bo@ Vison
Sordera
HpoacuUsie | |
Ciscapscdad Matnz 1|
Ouscapacdad Inteectual
Aptitudes Sobresalientes
Oras Conaiciones

Total Ll

dul Al Homb Mujeras

—r v
—/
Y
LA

CAM-1
SLOBAINO (PAgiie 4)

L ALUMNOS Y GRUPCS
TALLERES

1 SERIGRAFIA
1 AEPOSTERIA
1 PANADEAIA
A INETHUMENTOS MUBSICALES
S FERVICIOR GENFRALES
€. TANMEWA TECMCA MUSOTEIAMA
Y. MADULA
8 TAPICERIA

8 REPARACION DE CALZADO
10, AUXILAR EDUCATIVG

1. ENCUADERMACION

2. CERAMCA

13, CARAERA TECNCA BN MURICA
W, ALMENTACION

15, MADUINAS ¥ HENRAMENTAS
W HOUALATERIA Y PINTURA,

T, MULTIRLE

. CAGANDACKIN

1. PROPEDEUTICO

20, ALXILAR EMPRESARIAL

31, MANLALIDADES

32, JUGURTERIA

3. MENEAmEA

34, HRIGADA DE Lamezs,

6, TECNOLON A DE INFORMALION

AL NUEVO J

A O IR w17 W A R el

ALUMNO DE Ea wl qus
azcolne Do rwnLaite en o mrama.

da hiater cumads Intal 0 PN el LN posis

ALUMNO ATENDIDG E:-anbmmwoummommmmm
0 01RO ERO (1) () AyAM0 & MO W

ALUMNDO COM DISCAPACIDAD. Cs wlnmﬂhumhm-mmm otz
mmrmal o 0L e
capaciaad Par e eroer Ui o e sctfeidacdes ce e sicde diane vwwww-m

INICIO DE CURSOS, 2014-2015
CAM-1

4, Regists & mmomdesumm mecilos por grado y sexo, y el nimero de
ia, segun ‘o8 rubros que se indican

Prupos de

Total

Grupos

Da los Ak kudo& oy el rubire @ntarnorn, escrilie b canfidad de alinnos
con mnlen | olras candiconss. ssgin lss

vt pes e

ey | glosanio

Situscld
Creguers
Bajs Vison

Sarara

Hipoacusa
Discapacitad Molriz
Discapacizad Inlelectual
Apltudes Sobresalmnies
Otras Condiconas

Total (

el Al Homb Total

Mujeres
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS Y BASES DE DATOS DE EDUCACION BASICA

Y FORMACION PARA EL TRABAJO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia de los sistemas automatizados de informacién que se utilizan para la impresiéon de certificados,
diplomas y boletas de educacion basica y formacion para el trabajo, mediante la actualizacién de los sistemas y bases de
datos de los alumnos inscritos en las instituciones educativas del Subsistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Informacion y Sistemas responsable de la actualizacién de la base de datos y de
los Sistemas de Educacion Basica y de Formacion para el Trabajo, asi como a los Responsables de los Sistemas de
Captura, en las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica y/o en las Zonas Escolares.

REFERENCIAS

® ey de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero; De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo I, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion I, IV, V, VI, XXIl, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de

1990. Reformas y adiciones.

® Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo
Primero; Disposiciones Generales y Definiciones, Seccion Primera, Disposiciones Generales, Articulos 1 al 3, Seccion

Segunda, Definiciones, Articulo 4. Gaceta del Gobierno, 10 de agosto del 2011.
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® Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcién, Reinscripcién, Acreditacion, Promocién, Regularizacion y
Certificacion en la Educacion Bésica. Titulo IX; Capitulo 1X.1, Certificacion. Secretaria de Educacion Publica, 2013-
2014.

® Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII; OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de actualizar en cada ciclo escolar
las bases de datos, de los Sistemas de Educacién Basica y de Formacion para el Trabajo.

El Director General de Educacién Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, debera:

« Notificar en tiempo y forma a los Responsables de los Sistemas de Captura de Educacion Bésica y Formacion
para el Trabajo en las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica y/o Zonas Escolares, la fecha y lugar en
gue se impartira la asesoria para la actualizacion de los mismos.

El Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
debera:

e Autorizar mediante oficio la actualizacion de los sistemas y las bases de datos de Educacion Béasica y Formacion
para el Trabajo.

e Firmar el oficio de notificacion a la Direccion General de Educacion Bésica sobre la imparticion de la asesoria,
para la actualizacion de los sistemas y bases de datos de Educacion Basica y Formacion para el Trabajo.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, debera:

® |mplementar las acciones para la actualizacion y aplicacion de los sistemas y bases de datos de Educacién
Basica y de Formacion para el Trabajo.

¢ Antefirmar el oficio de notificacion para la imparticién de la asesoria de actualizacién de los Sistemas y Bases de
Datos de Educacion Basica y Formacioén para el Trabajo.

El Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

® |mpartir a los Responsables de los Sistemas de Captura en las Subdirecciones Regionales de Educacion Bésica
ylo Zonas Escolares, la asesoria para la operacion de los sistemas e integracion de las bases de datos, de
acuerdo al Cronograma de Recepcién de Informacion.

® Resguardar provisionalmente, los paguetes con materiales para la asesoria vinculada con la actualizacion de los
sistemas y bases de datos de Educacion Basica y Formacion para el Trabajo.

® Entregar paquetes con materiales a los Responsables de los Sistemas de Captura en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica y/o Zonas Escolares.

El Coordinador del Area de Catélogo de Centros de Trabajo del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:
e Proporcionar al Coordinador del Area de Certificacion, copia del Catalogo de Centros de Trabajo actualizado.

Los Responsables de los Sistemas de Captura en las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica y/o Zonas
Escolares, deberan:

e Asistir puntualmente a la asesoria.

e Recabar la informacién actualizada a través de los Sistemas de Educacion Basica y Formacién para el Trabajo
del ciclo escolar vigente.

* Entregar en la fecha establecida, la informacion requerida al Departamento de Informacién y Sistemas.

Los Responsables de los Niveles de Educacion Basica y/o de Formacion para el Trabajo del Area de Certificacion,
deberan:

« Apoyar al Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas en la organizacion
e imparticion de la asesoria para la actualizacion de los Sistemas y Bases de Datos de Educacion Basica y
Formacién para el Trabajo.

® Realizar con estricto apego a la normatividad vigente, ajustes y actualizaciones a los Sistemas y Bases de Datos
de Educacion Béasica y Formacion para el Trabajo.

® Verificar la nueva version de los Sistemas de Educacion Béasica y Formacion para el Trabajo, funcione
adecuadamente.
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® Recibir por parte de los Responsables de los Sistemas de Captura en las Subdirecciones Regionales de
Educacion Baésica y/o Zonas Escolares la informacion actualizada de los Sistemas y Bases de Datos de
Educacion Basica y/o Formacion para el Trabajo, la fecha establecida en el Cronograma de Recepcion de
Informacion.

® Revisar la informacién entregada por los Responsables de los Sistemas de Captura en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica y/o Zonas Escolares e informar de las inconsistencias que se presentan, para su
correccion.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

e Registrar el ingreso del oficio de autorizacion para actualizar los Sistemas y Bases de Datos de Educacién Bésica
y de Formacion para el Trabajo.

e Registrar la salida del oficio en cual se informa sobre la actualizacién de los sistemas y bases de datos de
Educacion Basica y Formacion para el Trabajo.

DEFINICIONES

Normas: Término con el que se identifican los lineamientos de Control Escolar relativos a la
Inscripcidn, Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion para escuelas de educacion
bésica oficiales y particulares incorporadas al Sistema Educativo Nacional.

Paquetes de materiales: Los paquetes de materiales a integrar para la actualizacion de los sistemas son los
siguientes: 14 paquetes para los Responsables del Sistema de Captura en las
Subdirecciones Regionales de Educaciéon Basica, 15 paquetes para los
Responsables del Sistema de Captura de Zona Escolar de Educacion Bésica de
adultos y 42 paquetes para las Zonas Escolares de Formacion para el Trabajo.

Reportes de filtros: Término con el que se identifica a los listados de errores detectados en la
informacién reportada.

S.E.B.y N.: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal de
la Secretaria de Educacion.

Sistema AduP y AdusS: Expresion con la que se identifica al sistema automatizado, para educacion primaria
y secundaria para adultos actualizado al ciclo escolar correspondiente, para la
captura de la informacion empleada en la elaboracion de los certificados y demas
requerimientos de informacién para proyectos internos y externos de la Secretaria
de Educacion.

Sistema FPT: Término con el que se identifica al sistema automatizado para formacién para el
trabajo, actualizado al ciclo escolar correspondiente, para la captura de la
informacién empleada en la elaboracién de boletas y diplomas para estudios
realizados y demas requerimientos de informacion para proyectos internos y
externos de la Secretaria de Educacion.

Sistema JN: Término con el que se identifica al sistema automatizado de educacién preescolar,
actualizado al ciclo escolar vigente, el cual tiene como finalidad generar y procesar
la informacion de las instituciones educativas y de los alumnos, para la impresion de
datos en certificados, REL y para proporcionar informacion a las instancias oficiales
que la soliciten.

Sistema PR: Término con el que se identifica al sistema automatizado de educacién primaria,
actualizado al ciclo escolar vigente, el cual tiene como finalidad generar y procesar
la informacién de las instituciones educativas y de los alumnos, para la impresion de
datos en certificados, formas IAE, REL y para proporcionar informacion a las
instancias oficiales que la soliciten.

Sistema SEC: Término con el que se identifica al sistema automatizado de educacion secundaria,
actualizado al ciclo escolar vigente, el cual tiene como finalidad generar y procesar
la informacién de las instituciones educativas y de los alumnos, para la impresion de
datos en certificados, formas R’s, REL y para proporcionar informacion a las
instancias oficiales que la soliciten.

Sistemas: Término genérico con el que se identifica a los sistemas automatizados, JN PR,
SEC, AduP, AduS y FPT, actualizado al ciclo escolar vigente, que tiene la finalidad
generar y procesar la informacion de las instituciones educativas y de alumnos para
la impresion de datos en los certificados de educacion basica y formacion para el
trabajo, asi como para proporcionar informacién a las instituciones oficiales que la
soliciten.
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INSUMOS
Oficio de autorizacion para actualizar los sistemas y bases de datos de Educacién Basica y de Formacion para el Trabajo.
RESULTADOS

Sistemas y bases de datos de Educacion Béasica y de Formacion para el Trabajo, actualizados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.

e Impresion Parcial de Datos en Certificados de Educacion Basica, Educacion para Adultos, Boletas y Diplomas de
Formacion para el Trabajo.

e Impresion Parcial de Datos en Formatos de Certificacion de Educacion Basica, Educacion para Adultos, Boletas y
Diplomas de Formacién para el Trabajo por Reposicion y/o Regularizacion.

POLITICAS

El Departamento de Informaciéon y Sistemas entregard a los Responsables de los Sistemas de Captura en las
Subdirecciones Regionales de Educacion Béasica y/o Zonas Escolares que no pudieron presentarse a la asesoria el
paquete de materiales para la actualizacion de los sistemas y bases de datos.

El Departamento de Informacion y Sistemas podra recibir de los Responsables de los Sistemas de Captura en las
Subdirecciones Regionales de Educacién Basica y/o Zonas Escolares, la informacién de las bases de datos, hasta con un
maximo de 5 dias posteriores a la fecha en que deberian haberla entregado, con la justificacion correspondiente escrita.

El Departamento de Informacion y Sistemas se apegara al Cronograma de Recepcion de Informacion para realizar los
ajustes a los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Control Escolar, con relacion a la interaccion con los
sistemas cuando sea solicitado.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES

1 Jefe de la Unidad de Envia al Jefe del Departamento de Informacion y sistemas documento
Planeacion, Evaluacion y de normatividad vigente mediante oficio en original y copia, asi como
Control Escolar de la S.E.B. y instruccién de actualizar las bases de datos y sistemas de Educacion
N. Bésica y Formacion para el Trabajo conforme a la normatividad. Entrega

a la Secretaria del Departamento de informacién y Sistemas, obtiene
acuse y archiva. Se conecta con la operacién nimero 42.

2 Secretaria del Departamento de  Recibe oficio, en original y copia y documento de normatividad, para

Informacion y Sistemas actualizar los sistemas y bases de datos de Educacion Basica y de
Formacién para el Trabajo, sella de recibido en la copia del oficio y
devuelve. Registra entrada en el Sistema de
Control y Seguimiento de la Correspondencia y entrega al Jefe del
Departamento de Informacién y Sistemas.

3 Jefe del Departamento de Recibe oficio y documento de normatividad, se entera de la instruccion,
Informacion y Sistemas de la separa el oficio y devuelve a la Secretaria para archivo. Entrega el
Unidad de Planeacion, documento de normatividad al Coordinador del Area de Certificacion para
Evaluacion y Control Escolar gue revise la normatividad y realice la actualizacién de los sistemas y

bases de datos de Educacion Béasica y de Formacioén para el Trabajo.

4 Secretaria del Departamento de  Recibe oficio en original y archiva.

Informacion y Sistemas

5 Coordinador del Area de Recibe indicacion y documento de normatividad, se entera y entrega
Certificacion del Departamento documento a los Responsables de los Niveles de Educacion Basica y/o
de Informacion y Sistemas de Formacion para el Trabajo e instruye que la revisen y con base en

ella, actualicen los sistemas, preparen asesoria para dar a conocer su
operacién y paquetes con materiales a entregar.

6 Responsables de los Niveles de  Reciben instrucciones y documento de normatividad vigente, analizan, en
Educacion Basica y/o caso de que se requieran actualizar, identifica los cambios, modifican y
Formacion para el Trabajo del validan el sistema de captura de informacion y base de datos de alumnos
Area de Certificacion de Educacion Basica y de Formacion en el Trabajo.

7 Responsables de los Niveles Verifica la versién de los Sistemas de Captura y Bases de Datos de

de Educacion Bésica y/o
Formacion para el Trabajo del
Area de Certificacion

Educacion Bésica y Formacién para el Trabajo, prueba el funcionamiento
del sistema y determinan: ¢Los sistemas y bases de datos funcionan
correctamente?
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Responsables de los Niveles de
Educacion Basica y/o
Formacion para el Trabajo del
Area de Certificacion
Responsables de los Niveles
de Educacion Basica y/o
Formacion para el Trabajo del
Area de Certificacion

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacién y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar

Coordinador del Area de
Catalogo de Centros de Trabajo
del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Responsables de los Niveles de
Educacion Basica y/o
Formacion para el Trabajo del
Area de Certificacion

Responsables de los Niveles
de Educacion Basica y/o
Formacion para el Trabajo del
Area de Certificacion

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar
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El sistema no funciona correctamente. Tiene fallas. Identifica las fallas en
los Sistemas o Bases de Datos, corrige y vuelven a realizar pruebas. Se
conecta con la operacién numero siete.

El sistema funciona correctamente. Informan al Coordinador del Area de
Certificacion que se ha concluido la actualizacién de los Sistemas de
Captura y Bases de Datos de Educacion Basica y/o de Formacion para el
Trabajo.

Se entera e informa al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas
gue se ha concluido la actualizacién de los sistemas y bases de datos y
solicita informe el lugar, fecha y hora en la que sera impartida la asesoria,
entrega de materiales, a usuarios del sistema, asi como la fecha de
recepcion de informacion en el Departamento de Informacion y Sistemas.

Se entera y establece lugar, fecha y hora para la imparticion de asesoria y
fecha de recepcion de informacion, comunica al Coordinador del Area de
Certificacion e instruye al Coordinador del Area de Catalogo de Centros
de Trabajo, que proporcione una copia actualizada del Catédlogo de
Centros de Trabajo, al Coordinador del Area de Certificacion.

Recibe instruccién del Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas
prepara copia del Catalogo de Centros de Trabajo en medio electrénico y
entrega al Coordinador del Area de Certificacion.

Se entera del lugar, fecha y hora de imparticion de asesoria y recepcion
de informacion, recibe copia actualizada del Catalogo de Centros de
Trabajo. Elabora Cronograma de Recepcion de Informacién en medio
electrénico en original y copia, entrega Catalogo de Centros de Trabajo y
cronograma a los Responsables de los Niveles de Educacion Bésica y/o
Formacién para el Trabajo para que integren los paquetes con materiales
para la asesoria.

Reciben Cronograma de Recepcion y Catalogo de Centros de Trabajo,
reproducen con base al nimero de Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica y Zonas Escolares que participaran en la asesoria, y
paquetes con los siguientes materiales.
s Discos Instaladores con el sistema de captura.
e Catalogo de Centros de Trabajo en medio electrénico.
¢ Manual para el uso del sistema.
¢ Cronograma de recepcion de Informacion.
e Respaldos de archivos preliminares con los datos de los
alumnos que se resguardan en el Departamento de informacion
y Sistemas.
Elabora lista de asistencia a la asesoria.

Informan al Coordinador del Area de Certificacion, que ya estan listos los
paquetes con materiales para ser entregados en la asesoria y listas de
asistencia y entrega.

Recibe paquetes con materiales, listas de asistencia e informa al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas, que estan listos los paquetes y
resguarda hasta el dia de la asesoria.

Se entera que se encuentran listos los materiales para la imparticion de
la asesorfa e instruye al Coordinador del Area de Certificacion para que
elabore oficio dirigido al Director General de Educacion Basica para
notificarle lugar, fecha y hora en que tendréa verificativo la asesoria a los
Responsables de los Sistemas de Captura en las Subdirecciones
Regionales de Educacién Basica y/o Zonas Escolares.
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Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la S.E.B. y
N.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Director General de Educacion
Basica de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal

Responsables de los Sistemas
de Captura en las
Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica y/o Zonas
Escolares

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Responsables de los Sistemas
de Captura en las
Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica y/o Zonas
Escolares
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Recibe instrucciones, elabora en original el oficio de natificacion de la
asesoria, dirigido al Director General de Educacion Basica y presenta al
Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas para antefirma.

Recibe oficio de notificacion, antefirma y entrega a la Secretaria para su
envio al Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar
para firma.

Recibe oficio de notificacion de imparticién de asesoria con antefirma y
envia de manera econémica al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar.

Recibe oficio de notificacién de asesoria, se entera, firmay devuelve al
Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas por conducto de la
Secretaria para su envio a la Direccion General de Educacién Basica.

Recibe oficio firmado y entrega al Jefe del Departamento de Informacion
y Sistemas.

Recibe el oficio de notificacion de asesorias firmado, se entera, y
devuelve a la Secretaria para su envio al Director General de Educacién
Basica e instruye al Coordinador del Area de Certificacion que imparta la
asesoria. Se conecta con la operacién nimero 27.

Recibe oficio, registra su salida en el Sistema de Control y Seguimiento
de la Correspondencia, obtiene copia del oficio y envia original al Director
General de Educacion Basica. Obtiene acuse en la copia del oficio y
archiva.

Recibe oficio de notificacibn de asesoria, se entera y aplica
procedimientos internos para notificar a los Responsables de los
Sistemas de Captura en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Bésica y/o Zonas Escolares, sobre el lugar, fecha y hora en que se
impartira la asesoria.

Se enteran de la asesoria a impartir por el personal del Departamento de
Informacién y Sistemas para la operacién de los sistemas de captura y
bases de datos de Educacion Basica y de Formacion para el Trabajo y
esperan la fecha para recibirla.

Recibe indicaciones y espera a fecha establecida para la asesoria.

En la fecha establecida, recibe a los Responsables de los Sistemas de
Captura de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica y/o
Zonas Escolares, solicita registren su asistencia e imparte asesoria sobre
el manejo de los sistemas, entrega paquetes con materiales, recaba
acuses en la lista de asistencia e informa la fecha en la que se debera
entregar al Departamento de Informacién y Sistemas el archivo magnético
con la base de datos de los alumnos.

Se presentan en el lugar y fecha indicada registran asistencia y reciben
asesoria sobre manejo del sistema de captura y paquete con materiales,
firman de recibido en la lista de asistencia y se enteran de la fecha en
gue deberan entregar al Departamento de Informacién y Sistemas, el
archivo magnético con los datos de los alumnos de Educacién Basica y/o
Formacion para el Trabajo, de su adscripcion y se retiran.
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Al concluir la sesién de asesoria, informa al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la entrega de materiales a los Responsables
de los Sistemas de Captura en las Subdirecciones Regionales y/o Zonas
Escolares y archiva listas de asistencia.

Se entera de la asesoria impartida, a los Responsables de los Sistemas
de Captura en las Subdirecciones Regionales de Educacion Bésica y/o en
las Zonas Escolares y entrega las bases de datos de alumnos
actualizadas.

Con base en la asesoria y materiales recibidos, aplican procedimientos
internos para operar el sistema de captura e integracion de la base de
datos de alumnos a su cargo y, en la fecha establecida en el Cronograma
de Recepcion de Informacion, asisten al Area de Certificacion del
Departamento de Informacion y Sistemas, para entregar a los
Responsables de los Niveles de Educacién Basica y/o Formacién para el
Trabajo el archivo magnético con la informacion capturada.

Reciben bases de datos de alumnos de Educacion Basica y de Formacion
para el Trabajo, revisan que la informacién contenida esté completa y
determinan: ¢La informacién presenta inconsistencias?

Si presenta inconsistencias. Devuelven el archivo magnético a los
Responsables de los Sistemas de Captura en las Subdirecciones
Regionales de Educacién Basica y/o Zonas Escolares que corresponda,
para que realicen los ajustes necesarios.

Reciben archivo magnético e informacién de inconsistencias, aplican
procedimientos internos y corrigen la informacion y una vez solventadas
las inconsistencias entregan archivo magnético, a los Responsables de
los Niveles de Educacion Basica y/o de Formacion para el Trabajo del
Area de Certificacion. Se conecta con la operacion nimero 33.

No presenta inconsistencias. Respaldan las bases de datos en los
Sistemas de Educacion Basica y de Formacion para el Trabajo, segun
corresponda, actualizan los sistemas con la informacién contenida en el
archivo magnético, filtran los errores detectados, originados por uso de
homadnimos, bajas de alumnos, escuelas sin alumnos y/o falta, de datos
del alumno o de la institucion educativa, integran las bases de datos por
Subdireccion Regional de Educaciéon Béasica y por Zona Escolar en
archivo electrénico y obtienen una copia de la base de datos de la captura
definitiva en medio magnético, asi como una copia del Catalogo de
Centros de Trabajo y resguardan.

Informan al Coordinador del Area de Certificacion de la actualizacion de
los sistemas y bases de datos de Educacion Basica y Formacion para el
Trabajo.

Se entera de la conclusion del proceso de actualizacién, de los sistemas
y bases de datos de Educacién Basica y de Formacion para el Trabajo e
informa al Jefe del Departamento de Informacioén y Sistemas.

Tiene conocimiento de la actualizacion de los sistemas y bases de datos
e instruye a la Secretaria que elabore oficio dirigido al Jefe de la Unidad
de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, mediante el cual informa de
la actualizacién de los sistemas y bases de datos de Educacion Basica y
de Formacion para el Trabajo.

Recibe instrucciones, elabora oficio en original y entrega al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas para firma.

2 de junio de 2016
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PROCEDIMIENTO:

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la
Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal
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Recibe oficio en original, firma y devuelve a la Secretaria para su envio al
Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar.

Recibe oficio firmado, obtiene fotocopia para acuse registra su salida en
el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia, entrega
original, obtiene acuse en la copia y archiva.

Recibe oficio original, se entera de la actualizacién de los sistemas y
bases de datos de Educacion Basica y de Formacién para el Trabajo y
archiva.

DIAGRAMACION

ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS Y BASES DE DATOS DE EDUCACION BASICA

Y FORMACION PARA EL TRABAJO.

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR DE
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION

DEL AREA DE CERTIFICACION

Reciben instrucciones y
documento de normatividad
vigente, analizan, en caso de
que se requieran actualizar,
id entifica, modifican y
validan el sistema de captura
de informacién y base de
datos de alumnos.

il
%

BASICA Y NORMAL EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR Y SISTEMA S
Envia al Jefe del
Departamento de Informacién
y Sistemas, documento de
Normatividad vigente
mediante oficio en original y ‘
copia, asi como instruccién de ‘
actualizar la Base de Datos y
Sistemas de Educacién Béasica
y Formacién para el Trabajo, Recibe oficio, en original y
conforme a la normatividad y copia, y documento de
entrega. Obtiene acuse, normatividad, sella de
archivay espera. recibido en la copia del oficio \
y devuelve. Registra entrada \
en el Sistema de Control y
Seguimiento de la
Correspondenciay entrega.
° Recibe oficio y documento de
‘ normatividad, se entera vy
‘ devuelve oficio a la
Secretaria para archivo.
Entrega al Coordinador
X - - documento de normatividad,
Recibe oficio en original y donde solicite revise y realice
archiva. la  actualizacion de los
sistemas y bases de datos de
)/ Educaciéon Basica y de |
Formacién parael Trabajo.
N O EDUCACION BASICA /0 Reobe indicacion ¥
FORMACION PARA EL TRABAJO documento de normatividad,
se entera, entrega

documento einstruye revisen
y con base en ella, actualicen
los sistemas, preparen
asesoria para dar a conocer
su operacién y materialescon
paquetes a entrega.
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JEFE DE LAUNIDADDE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
BASICA Y NORMAL

RESPON SABLES DE LOS NIVELES DE
EDUCACION BASICA Y/O
FORMACION PARA EL TRABAJO DEL
AREA DE CERTIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Valida o actualiza la version
de los sistemas de captura y
bases de datos, verifican su
funcionamiento  prueba el
sistemay determinan:

¢Funcionan
correctamente?

Identifican fallas, corrige y
vuelven arealizar pruebas.

’7.

Informan se ha concluido la
actualizacion de los sistemas

de captura de informaciéon y

bases de datos de Educacion
Béasicay/o de Formacion para
el Trabajo.

Se entera e informa que se ha
concluido la actualizacion de
los sistemas y bases de datos
y solicita le informe el lugar,
fechay la hora en la que sera
impartida la asesoria, entrega
de materiales, a usuarios del
sistema, asi como la

fecha de recepcion de

informacion en el
Departamento de Informacién
y Sistemas.
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COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DECENTROSDE
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

RESPON SABLES DE LOS NIVELES DE
EDUCACION BASICA Y/ O
FORMACION PARA EL TRABAJO DEL
AREA DE CERTIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Recibe instruccién prepara
una copia del Catalogo de

Centros de Trabajo en medio
electrénico y entrega.

Se entera, establece lugar,
fecha 'y hora para la
imparticion de asesoria y
fecha de recepcién de
informaciéon, y comunica e
instruye al Coordinador del
Area de Catalogo de Centros
de Trabajo, que proporcione
en medio electrénico una
copia actualizada del
Catdlogo de Centros de

Trabajo.

Reciben documentos y los
reproducen con base al
nimero de Subdirecciones
Regionales de Educacién
Béasica y Zonas Escolares que
participaran en la asesoria e
integra paquetes. Elabora lista
de asistencia.

Informan que ya estan listos
los paquetes con materiales
para ser entregados en la
asesorfa y entregan paquetes
y lista de asistencia.

Se entera del lugar, fecha y
hora de imparticion de
asesorfa 'y recepcién de
informaciony recibe en medio
electrénico copia actualizada
del Catdlogo de Centros de
Trabajo. Elabora Cronograma
de Recepcion de Informacion,
entrega Catdlogo de Centros
de Trabajo y cronograma alos
Responsables de los Niveles
de Educaciéon Baéasica y/o
Formacioén para el Trabajo del
Area de Certificacion para que
integren los paquetes con
materiales para la asesoria.
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JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA SEB.y N.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Se entera que los paquetes
con estan listos para la
asesoria e instruye se elabore
oficio dirigido al Director
General de Educacion Béasica
para notificarle lugar, fecha y
hora en que tendré
verificativo la asesoria a los
Responsables de los Sistemas
de Captura en las
Subdirecciones Regionales de

Recibe paquetes con
materiales vy listas  de
asistencia, informa que estan
listos los paquetes con
materiales y resguarda hasta
el dia de la asesoria.

Educacién Béasica y/o Zonas
Escolares.

Recibe oficio de notificacién,
antefirma y entrega para su
envio y firma.

Recibe oficio de notificacién

de imparticion de asesoria y
envia de manera econémica.

Recibe oficio de notificacion
de asesoria, se entera, firmay
devuelve a la Secretaria para
su envio a la Direccion
General de Educacién Béasica.

Recibe instrucciones, elabora
oficio de notificacién de
asesorias dirigido al Director
General de Educacién Bésica
y presenta para antefirma.
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DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
BASICA DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Recibe oficio firmado vy
entrega.

Recibe oficio de notificaciéon
de asesoria, se entera y aplica
procedimientos internos para
notificar a los Responsables
de los Sistemas de Capturaen
las Subdirecciones Regionales
de Educacién Basica y/o
Zonas Escolares, sobre el
lugar, fecha y hora en que se
impartira la asesoria.

Recibe oficio, registra su
salida en el Sistema de
Control y Seguimiento de la
Correspondencia, obtiene
copia del oficio y envia
original. Obtiene acuse en la
copiadel oficio y archiva.

Recibe el oficio de
notificacién de asesoria
firmado, se enteray devuelve

a la Secretaria para su envio

al  Director General de

Educacion Béasica e instruye al
Coordinador del Area de
Certificacién que imparta la

asesoria en la forma prevista.

RESPONSABLES DE LOS
SISTEMAS DE CAPTURA EN LAS
SUBDIRECCIONES REGIONALES

DE EDUCACION BASICA Y/ O
ZONAS ESCOLARES

Se enteran de la asesoria para

operacion de los sistemas de
captura de informacion de
Educacion Basica y de
Formacién para el Trabajo y
esperan lafecha .

)
1

Recibe indicaciones y espera
fecha establecida para Ila

asesoria.

1
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

RESPON SABLES DE LOS SISTEMAS
DE CAPTURA EN LAS
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE
EDUCACION BASICA Y/O ZONAS
ESCOLARES

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Se presentan en el lugar y
fecha establecido, registran
asistencia y reciben asesoria,
del manejo del sistema de
captura 'y paquete con
materiales, firman de recibido
en la lista de asistencia y se
enteran de la entrega del
archivo magnético con los
datos de los alumnos.

En lafecha establecida, recibe
a los Responsables de los
Sistemas de Captura, solicita
registren su asistencia e
imparte asesoria, entrega
paquetes con materiales,
recaba acuses en la lista de
asistencia e informa la fecha
en la que se debera entregar
al Departamento de
Informaciéon y Sistemas el
archivo magnético con la base
de datosde los alumnos.

.
T

Se entera de la asesoria
impartida a los Responsables
de los Sistemas de Capturaen
las Subdirecciones Regionales
de Educacién Béasica y/o en

las Zonas Escolares

entreguen las bases de datos
de alumnos actualizad as.

)
.

1
Q

Al concluir la sesion de
asesoria, informa el desarrollé
y la entrega de materiales a
los Responsables de los
Sistemas de Captura en las
Subdirecciones Regionales y/
0 Zonas Escolares y archiva
listas de asistencia.

)

RESPON SABLES DE LOS NIVELES DE
EDUCACION BASICA Y/O FORMACION
PARA EL TRABAJO DEL AREA DE

CERTIFICACION

Con base en la asesoria y
materiales recibidos, aplican
procedimientos internos 'y
operan el sistema de captura
e integracién de la base de
datos de alumnos asucargo y
en la fecha establecida,
asisten al Area de
Certificacion del
Departamento de Informacién
y Sistemas, para entregar el
archivo magnético con la
informacién capturada.
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DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
BASICA DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RESPONSABLES DE LOSNIVELES DE
EDUCACION BASICA Y/O
FORMACION PARA EL TRABAJO DEL
AREA DE CERTIFICACION

RESPON SABLES DE LOS SISTEMAS
DE CAPTURA EN LAS
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE
EDUCACION BASICA Y/ O ZONAS
ESCOLARES

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMA S

Reciben bases de datos de
alumnos de Educacién Bésica
y de Formaciéon para el
Trabajo, revisan que la
informacién contenida esté
completay determinan:

¢Presenta
inconsistencias?

Devuelven el archivo
magnético para que realicen
los ajustes necesarios.

—

Respaldan las bases de datos
en los Sistemas de Educacion
Bésicay de Formacién para el
Trabajo, actualizan los
sistemas, filtran los errores
detectados, integran las bases
de datos por Subdirecciéon
Regional de Educacion Béasica
y por Zona Escolar en archivo

Reciben archivo magnético e
informacion con
inconsistencias, aplican
procedimientos internos, y
corrigen la informacién con
una vez solventadas estas
entregan archivo magnético.

electrénico y obtienen una
copia de la base de datos de
la captura definitiva en medio
magnético, asi como una
copia del Catdlogo de Centros
de Trabajo y resguardan.
Informan del fin de la
actualizacién de los sistemas y
basesde datos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL
ESCOLAR

Se entera de la conclusion del
proceso de actualizacion de
los sistemas y bases de datos
de Educacién Basica y de
Formacién para el Trabajo e
informa.
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JEFE DE LA UNIDAD DE .
PLANEA CION, EVA LUACION Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COORDINADOR DEL AREA DE
CONTROL ESCOLAR DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO INFORMACION Y SISTEMAS DE LA CERTIFICACION DEL )
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION DE INFORMA CION Y SISTEMAS UNIDAD DE PLANEACION, DEPARTAMENTO DE INFORMACION
BASICA Y NORMAL EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR Y SISTEMAS
Se entera de la actualizacion
de los sistemas y bases de
datos e instruye elaborar
oficio dirigido al Jefe de la
Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Escolar,
mediante el cual informa de
‘ la actualizacion de los
‘ sistemas y bases de datos de
Educacion Bésica y de
Formacién para el Trabajo.
Recibe instrucciones, elabora
oficio en original y entrega ‘
para firma. ‘ @
Recibe oficio en original y
| firma y devuelve para su
‘ envio al Jefe de la Unidad de
Planeacién, Evaluacién vy
Control Escolar.
Recibe oficio firmado, obtiene
| fotocopia, registra su salida en
e ‘ el Sistema de Control y
Seguimiento de la
Correspondencia, entrega
original, obtiene acuse en la
Recibe oficio original, se copiay archiva.
entera de la actualizacion de
los sistemas y bases de datos
de Educacion Basica y de
Formacion para el Trabajo, y
archiva.
FIN
MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de la base de datos y sistemas de Educacion Basica y Formacién para el Trabajo que

se actualizan anualmente.

NUmero de Bases de Datos y Sistemas de Educacion Basica 'y
Formacion para el Trabajo que se actualizaran en el ciclo

escolar actual.

Porcentaje de Bases de Datos y

X 100 =

Numero de Bases de Datos y Sistemas de Educacion Béasica y
Formacién para el Trabajo que se actualizaron en el ciclo

escolar anterior.

Sistemas de Educacion Basica y

Formacion para el Trabajo
actualizados anualmente.

Indicador para medir el porcentaje de asistencia de Responsables de Captura de las Subdirecciones Regionales y/o Zonas
Escolares para la actualizacion de los sistemas y bases de datos de Educacion Basica y Formacion para el Trabajo.
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Numero de Responsables de los Sistemas de Captura de las
Subdirecciones Regionales y/o Zonas Escolares que

asistieron a la asesoria para la actualizacion de los sistemas y Porcentaje de asistencia a la
bases de datos de Educacion Basica y Formacion para el asesoria para la actualizacion de
Trabajo. X 100 = los sistemas y bases de datos de
Numero de Responsables de los Sistemas de Captura de las Educacién Basica y Formacion
Subdirecciones Regionales y/o Zonas Escolares que para el Trabajo.

recibieron asesoria para la actualizacion de los sistemas en el
ciclo escolar anterior.

NuUmero de asesorias para la actualizacién del sistema 'y
bases de datos de Educacion Béasica y Formacion para el
Trabajo impartidas en el ciclo escolar actual.

Porcentaje de asesorias
impartidas para la actualizacion
X 100 = del sistema y bases de datos de

Numero de asesorias para la actualizacion del sistema y
bases de datos de Educacién Bésica y Formacion para el
Trabajo impartidas en el ciclo escolar anterior.

Educacién Basica y Formacion
para el Trabajo.

Registro de Evidencias

Los sistemas y bases de datos de Educacion Basica y Formacion para el Trabajo, se actualizaron en el Departamento
de Informacion y Sistemas con la informacién entregada en los archivos electrénicos por los Responsables de los
Niveles de Educacion Basica y/o Formacién para el Trabajo del Area de Certificacion.

Los Responsables de los Sistemas de Captura de las Subdirecciones Regionales y/o Zonas Escolares, que recibieron
asesoria para la actualizacion sistema y bases de datos de Educacién Basica y Formacion para el Trabajo, quedaron
registrados en la lista de asistencia realizada y resguardada por el Departamento de Informacion y Sistemas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiento no utiliza formatos.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo: 205101001-07
Péagina:
PROCEDIMIENTO: IMPRESION PARCIAL DE DATOS EN CERTIFICADOS DE EDUCACION BASICA,
EDUCACION PARA ADULTOS, BOLETAS Y DIPLOMAS DE FORMACION PARA EL
TRABAJO.
OBJETIVO

Mejorar la impresion de los certificados de terminacion de estudios de educacion basica, educacion para adultos,
boletas y diplomas de formacién para el trabajo del ciclo escolar vigente, mediante el uso adecuado de los sistemas
automatizados de informacion.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Soporte Técnico y del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas,
responsables del manejo de los sistemas de educacion basica, educacion para los adultos y formacion para el trabajo,
asi como al Subdirector de Control Escolar quien solicita la impresion de datos en los certificados, boletas y diplomas.

REFERENCIAS

® Ley de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero,; De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo |, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo 1, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fracciéon L, IV, V, VI, XXLL, XXXLLL. Gaceta del Gobierno, 11 de
septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

® Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México.
Capitulo Primero, Disposiciones Generales y Definiciones, Seccion Primera, Disposiciones Generales, Articulos 1y
2. Gaceta de Gobierno, 10 de agosto de 2011.

® Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Regularizacién y Certificacion en
la Educacion Basica. Capitulo IX; Certificacion. Secretaria de Educacion Publica. Ciclo Escolar 2013-2014.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Sistemas es la Unidad Administrativa Responsable de imprimir parte de los datos en
certificados de terminacion de estudios de educacion bésica, educacion para adultos, boletas y diplomas de formacion
para el trabajo.

El Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
deberé:

. Autorizar mediante oficio, al Departamento de Informacion y Sistemas la impresion parcial de datos en
certificados de educacion basica, educacion para adultos, boletas y diplomas de formacién para el trabajo.

El Subdirector de Control Escolar de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, debera:

] Proporcionar al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas, los formatos de certificados de terminacion
de estudios de educacion basica, boletas y diplomas de formacion para el trabajo, para la impresion parcial
de datos.

] Recibir los formatos pre-impresos y organizar su distribucion a las instituciones educativas.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar, debera:

L Firmar el oficio para solicitar a la Subdireccion de Control Escolar, los formatos de certificados, boletas y
diplomas a imprimir.

L Entregar a la Subdireccion de Control Escolar los certificados, boletas de educacion basica, educacién para
adultos y diplomas de formacién para el trabajo impresos parcialmente.

El Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

®  Vigilar que la impresién parcial de datos en certificados, boletas y diplomas se realice con calidad, eficiencia y
eficacia.

®  Vigilar el manejo adecuado de las bases de datos, formatos y equipos de impresion.

®  Agendar con el Coordinador del Area de Soporte Técnico las fechas y horarios para utilizar el equipo de
impresion.

El Coordinador del Area de Soporte Técnico del Departamento de Informacién y Sistemas, debera:
. Revisar que el equipo de impresién se encuentre en Optimas condiciones para su uso.

. Vigilar el uso adecuado de los equipos de impresidn y controlar el acceso de las personas al Area de
Impresion.

. Agendar con el Coordinador del Area de Certificacion, las fechas y horarios de impresion.

El Responsable del Manejo de los Sistemas de Educacion Basica, Educacion para los Adultos y Formacion para el
Trabajo del Area de Certificacion, debera:

] Preparar las bases de datos a utilizar en la impresion de certificados de educacién basica, educacién para
adultos, asi como en boletas y diplomas de formacion para el trabajo.

L Realizar la impresién de datos en los certificados de estudios de educacién basica, educacion para adultos,
boletas y diplomas de formacion para el trabajo.

] Llevar un control preciso de folios de certificados de educacion basica, educacion para adultos, boletas y
diplomas de formacion para el trabajo, asignados y cancelados por errores de impresion.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

. Recibir y registrar los oficios de solicitud de impresion de certificados de educacion basica, educacion para
adultos, boletas y diplomas de formacidn para el trabajo y de envio de los formatos impresos.

. Entregar a la Subdireccion de Control Escolar, las cajas que contienen los formatos impresos, las relaciones
para el control y auditoria de los formatos.

. Obtener y archivar los acuses de los oficios generados en el procedimiento.
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Certificados
impresos:

parcialmente

Diploma:

Formas IAE:

Formas REL.:

S.E.B.y N.:

Sistema AduP y AduS:

Sistema FPT:

Sistema JN:

Sistema PR:

Sistema SEC:
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DEFINICIONES

Para efectos de este procedimiento, se refiere al formato estatal de
acreditacion de un grado escolar de Formacion para el Trabajo, que contiene
datos del alumno, de la escuela, tira de asignatura y evaluaciones finales de
las mismas.

Para efectos de este procedimiento, se refiere al formato federal, que certifica
y valida la terminacion de estudios de educacién preescolar, primaria y
secundaria en el Subsistema Educativo Estatal.

Para efectos de este procedimiento, se refiere al formato disefiado y
reproducido por el Gobierno del Estado de México, que certifica y valida la
terminacion de estudios de formacion para el trabajo y que contiene los datos
del alumno y de la institucion educativa en la que los curso.

Término con el que se identifica al formato de inscripcién, acreditacion y
evaluacion establecido por la Secretaria de Educacion Publica, para validar el
proceso de inscripcion y acreditacion escolar del nivel primaria.

Término con el que se identifica al listado de firmas para control y auditoria de
certificados y boletas/diplomas, el cual se utiliza para verificar la entrega de
dichos documentos al alumno.

Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal de la Secretaria de Educacion.

Termino con el que se identifica al Sistema Automatizado que tiene la finalidad
de generar y procesar informacion de las instituciones de Educacion para los
Adultos, para la impresion de los certificados, de educacion primaria y
educacion secundaria de adultos.

Término con el que se identifica al Sistema Automatizado, que tiene la finalidad
de generar y procesar la informacion de las instituciones educativas y de los
alumnos, para la impresién de datos en boletas y diplomas de formacién para
el trabajo, formas REL y para proporcionar informacion a las instancias
oficiales que la soliciten.

Término con el que se identifica al Sistema Automatizado, que tiene la finalidad
generar y procesar la informacion de las instituciones educativas y de alumnos
para la impresién de datos, en los certificados de educacion preescolar y para
proporcionar informacion a las instituciones oficiales que la soliciten.

Término con el que se identifica al Sistema Automatizado, que tiene como
finalidad generar y procesar la informacion de las instituciones educativas y de
los alumnos, para la impresion de datos en certificados de educacion primaria,
Formas IAE, y REL, asi como para proporcionar informacién a las instancias
oficiales que la soliciten.

Término con el que se identifica al Sistema Automatizado, que tiene como
finalidad generar y procesar la informacion de las instituciones educativas y de
los alumnos, para la impresion de datos en certificados de educacion
secundaria, Formas R’s y REL, asi como para proporcionar informacion a las
instancias oficiales que la soliciten.

INSUMOS

Oficio de autorizacion de impresion de certificados de educacion basica, educacién para adultos, asi como de boletas y
diplomas de formacion para el trabajo, emitido por el Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

RESULTADOS

Formatos de certificados de estudios de secundaria parcialmente impresos.

Boletas y Diplomas de Formacion para el Trabajo impresas.

Formas REL de firmas por nivel y modalidad educativa.

Pagina 201



GACETA

ML COoODIERNO

Pagina 202 2 de junio de 2016

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. Actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.
N Actualizacién de los Sistemas y Bases de Datos de Educacion Basica y Formacion para el Trabajo.
. Integracion de la Base de Datos de los Alumnos de Tercer Grado de Educaciéon Secundaria.

N Impresion parcial de Datos en Formatos de Certificacion de Educacion Béasica, Educacion para Adultos, Boletas y
Diplomas de Formacién para el Trabajo por Reposicion y/o Regularizacion.

. Impresién de Formas IAE de Educacion Primaria y Formas R’s de Educacion Secundaria.
POLITICAS

El Responsable del Manejo de los Sistemas de Educacion Basica, Educacion para los Adultos y Formacién para el
Trabajo del Area de Certificacion del Departamento de Informacién y Sistemas, debera generar un registro para el
control de los formatos de certificados cancelados por errores de impresion, para su presentacion en las auditorias que
llegaran a realizarse.

La impresién de certificados de educacion para los adultos (Primaria o Secundaria), se realizara a solicitud escrita de la
Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control Escolar, de forma semestral y en los formatos que para tal efecto emite la
Secretaria de Educacion Publica.

La impresion de boletas y diplomas de formacion para el trabajo, se realizard en las fechas establecidas en el
cronograma de actividades, del Departamento de Informacién y Sistemas, siempre y cuando sean solicitadas mediante
oficio al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas.

Una vez impresos los certificados de educacion basica, boletas y diplomas de formacion para el trabajo deberan ser
colocadas en cajas para su entrega a la Subdireccién de Control Escolar. Asi mismo, los formatos deberan estar
impresos y en orden por Subdireccion Regional de Educacion Basica, supervision escolar, institucién educativa, grado y
grupo.

La entrega de formatos impresos a la Subdireccion de Control Escolar incluye ademés de los certificados, boletas y
diplomas, las formas REL, los certificados, diplomas y boletas con errores de impresién y los formatos en blanco no

utilizados.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES
1 Jefe de la Unidad de Emite oficio en original y copia dirigido al Jefe del Departamento de
Planeacion, Evaluacion y Informacion y Sistemas, para notificarle el inicio de impresion de
Control Escolar de la certificados de educacion bésica, educacion para adultos, asi como
S.E.B.y N. de boletas y diplomas de formacion para el trabajo. Entrega oficio a
la Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas. Recibe
acuse y archiva.
2 Secretaria del Departamento de Recibe oficio de notificacion del inicio de impresién de certificados,
Informacion y Sistemas sella de recibido en la copia y devuelve. Registra su ingreso en el
Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y entrega
al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.
3 Jefe del Departamento de Recibe oficio, se entera e instruye elabore oficio para solicitar al
Informacion y Sistemas de la Subdirector de Control Escolar donde solicita los formatos de
Unidad de Planeacion, certificados de educacién basica, educacion para adultos, boletas y
Evaluacién y Control Escolar diplomas de formacion para el trabajo y devuelve oficio para archivo.
4 Secretaria del Departamento de Recibe oficio y elabora oficio de solicitud de formatos de educacion
Informacion y Sistemas béasica, educacion para adultos, boletas y diplomas de formacion
para el trabajo y turna al Jefe del Departamento de Informacién y
Sistemas para firma. Archiva oficio.
5 Jefe del Departamento de Recibe oficio, firma y devuelve a la Secretaria para su envio al
Informacion y Sistemas de la Subdirector de Control Escolar.
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar
6 Secretaria del Departamento de Recibe oficio firmado, obtiene fotocopia registra su salida en el

Informacion y Sistemas

Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y envia
original y copia al Subdirector de Control Escolar, obtiene acuse en
la copia del oficio y archiva.
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10

11

12

13

14

15

16

Subdirector de Control Escolar
de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador del Area de
Soporte Técnico del
Departamento de Informacion y
Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacién y Sistemas

Responsable del Manejo de los
Sistemas de Educacion Basica,
Educacion para los Adultos y
Formacion para el Trabajo del
Area de Certificacion

Responsable del Manejo de los
Sistemas de Educacién Basica,
Educacion para los Adultos y
Formacion para el Trabajo del
Area de Certificacion
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Recibe oficio de solicitud de los formatos de certificados de
educacién basica, educacién para adultos de boletas y diplomas de
formacion para el trabajo en original, acusa de recibido en la copia 'y
devuelve, se entera de la solicitud y aplica procedimientos internos y
determina la cantidad de formatos a suministrar por nivel y
modalidad educativa y entrega formatos solicitados mediante oficio
en original y copia, a la Secretaria del Departamento de Informacion
y Sistemas. Obtiene acuse en la copia del oficio y reguarda.

Recibe oficio en original y formatos de certificados de educacion
béasica, educacion para adultos, boletas y diplomas de formacion
para el trabajo, se entera, acusa de recibido en la copia del oficio y
devuelve, registra su ingreso en el Sistema de Control y
Seguimiento de la Correspondencia y entrega al Jefe del
Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe oficio original y formatos de certificados de educacion
béasica, educacion para adultos, boletas y diplomas de formacién
para el trabajo, devuelve oficio a la Secretaria para resguardo y
entrega formatos recibidos al Coordinador del Area de Certificacion
para que proceda a la impresion de certificados, boletas y diplomas.

Recibe oficio y archiva.

Recibe formatos y solicita verbalmente al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas, instruya al Coordinador del Area de Soporte
Técnico permita hacer uso del equipo de impresion en el Area de
Soporte Técnico.

Se entera e instruye al Coordinador del Argaa de Soporte Técnico,
para que acuerde con el Coordinador del Area de Certificacion, la
fecha y horarios que podra hacer uso del equipo de impresion.

Recibe instruccion y acuerda con el Coordinador del Area de
Certificacion, la fecha y horario de uso del equipo de impresion.

Acuerda el dia y horario en que utilizara el equipo de impresion e
informa al Responsable del Manejo de los Sistemas de Educacion
Bésica, Educacion para los Adultos y Formacion para el Trabajo,
sobre fecha y horario acordado para la impresion de certificados de
educacion basica, boletas y diplomas de Formacion para el Trabajo
y entrega los formatos.

Se entera, recibe formatos, resguarda en el Area de Certificacion y
espera fecha y horario acordado.

En la fecha y horario acordado acude al Area de Soporte Técnico y
con el apoyo de las bases de datos de inscripcion y de calificacion
del Sistema JN, Sistema PR, Sistema SEC, Sistema FPT y
Sistemas AduP y AduS, imprime los certificados de terminacion de
estudios de educacién basica, educaciéon para adultos, boletas y
diplomas de formacion para el trabajo, Formas (REL).
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Responsable del Manejo de los
Sistemas de Educacién Basica,
Educacion para los Adultos y
Formacion para el Trabajo del
Area de Certificacion

Responsable del Manejo de los
Sistemas de Educacion Basica,
Educacion para los Adultos y
Formacién para el Trabajo del
Area de Certificacion

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacién y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacién y Sistemas

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Subdirector de Control Escolar
de la Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Escolar
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Impresos los certificados de educacion basica, boletas y diplomas
de formacion para el trabajo, efectiia revision de formatos, identifica
errores de impresion, anota en la “Libreta de Control de Folios”, el
namero de folio del formato con error y cancela cada formato con
una linea de color rojo e imprime nuevamente el certificado.

Efectla la separacion de formatos impresos con y sin errores de
impresion por Subdireccion Regional de Educacion Basica y
ordena por Subdireccion Regional de Educacion Baésica, Zona
Escolar, Centro de Trabajo, grado y grupo, los coloca en cajas para
sSu entrega, junto con los Formas REL que les corresponden e
informa al Coordinador del Area de Certificacion que se ha
concluido la impresién y entrega las cajas con certificados, boletas
y diplomas impresos, Formas REL y formatos sobrantes.

Recibe cajas que contienen certificados de educacion basica,
educacion para adultos, boletas, diplomas de formacién para el
trabajo impresos parcialmente, formatos con error, Formas REL y
formatos sobrantes e informa al Jefe del Departamento de
Informacioén y Sistemas, la terminacion de la impresién. Resguarda
temporalmente.

Se entera de la conclusion de la impresion, instruye a la Secretaria
para que elabore oficio dirigido al Subdirector de Control Escolar,
mediante el cual entrega los certificados de educacién basica,
educacién para adultos, boletas y diplomas de formacién para el
trabajo impresos parcialmente, formatos con errores, Formas REL y
formatos sobrantes.

Recibe instrucciones, elabora oficio y entrega al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas para firma.

Recibe oficio, firma y devuelve a la Secretaria para su envio a la
Subdireccién de Control Escolar e instruye al Coordinador del Area
de Certificacion, entregue a la Secretaria las cajas con los
certificados de educacion basica, educacion para adultos, boletas y
diplomas de formacion para el trabajo impresos parcialmente,
formatos con error, Formas REL y formatos sobrantes.

Recibe oficio, obtiene fotocopia y espera paquetes con
documentos.

Recibe indicacion y entrega a la Secretaria las cajas con los
certificados de educacion basica, educacion para adultos, boletas y
diplomas de formacion para el trabajo impresos parcialmente,
formatos con error, Formas REL y formatos sobrantes,
debidamente ordenados y acomodados en cajas.

Extrae el oficio en original y copia del archivo temporal, recibe cajas
con certificados de educacion basica, educaciéon para adultos,
boletas y diplomas de formacion para el trabajo impresos
parcialmente, formatos con error, Formas REL y formatos
sobrantes, registra su salida en el Sistema de Control y
Seguimiento de la Correspondencia y envia al Subdirector de
Control Escolar. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio original y cajas con los certificados de educacion
béasica, educacion para adultos, boletas y diplomas de formacion
para el trabajo impresos parcialmente, formatos con error, Formas
REL y formatos sobrantes.
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DIAGRAMACION

IMPRESION PARCIAL DE DATOS EN CERTIFICADOS DE EDUCACION BASICA,
BOLETAS Y DIPLOMAS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.

PROCEDIMIENTO:

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR DE
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

INICIO

Emite oficio dirigido al Jefe
del Departamento de
Informacién y Sistemas,
donde notifica el inicio de
impresion de certificados de

educacion baésica, educacion
para adultos, boletas y
diplomasde formacién parael
trabajo y entrega. Recibe
acuse y archiva.

Recibe oficio de notificacion
del inicio de impresién de
certificad os, sella de recibido
en la copia y devuelve.
Registra ingreso del oficio en
el Sistema de Control y
Seg uimiento de la
Correspondenciay entrega.

Recibe oficio, se entera e
instruye para que elabore
oficio para solicitar los
formatos de certificados de

Recibe oficio y elabora oficio
de solicitud de los formatos
de educacion b asica, boletas y
diplomasde formaciénparael
trabajo y presenta para firma.
Archiva oficio.

educacion bésica, de boletas y
diplomasde formacion parael
trabajo y devuelve oficio para
archivo.

SUBDIRECTOR DE CONTROL
ESCOLAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION, Y
CONTROL ESCOLAR

Recibe oficio, firmay devuelve

para su envio al Subdirector
de Control Escolar.

Recibe oficio, obtiene copia,
registra su salida en el
Sistema de  Control y

Seguimiento de la
Correspondencia y  envia.
Obtiene acuse en la copia del
oficio y archiva.




Pagina 206

GACETA

Dl CSCODmIERMNO

2 de junio de 2016

SUBDIRECTOR DE CONTROL
ESCOLAR DE LA UNIDADDE
PLANEACION, EVALUACION, Y
CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Recibe oficio, acusa de
recibido en la copia, y
devuelve, se entera, aplica
procedimientos internos 'y
determina la cantidad de
formatos a suministrar por
nivel y modalidad educativa y
entrega formatos solicitados.
Obtiene acuse en la copia del
oficio de solicitud y reguarda.

Recibe oficio y formatos de
certificados de educacion
basica, educacién para
adultos, boletas y diplomas de
formacion para el trabajo, se
entera y acusa de recibido,
registra su ingreso en el
Sistema de Control y
Seguimiento de la
Correspondenciay entrega.

Recibe oficio y archiva.

Recibe oficio y formatos de
certificados de educacion
bésica, educacion para
adultos, boletas y diplomas de
formacién para el trabajo,
devuelve a la Secretaria oficio
para su resguardo y entrega al

Coordinador formatos para
impresion de certificados.

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

/

Recibe formatos y solicita
hacer uso del equipo de
impresion en el Area de
Soporte Técnico.

Recibe instruccion y acuerda
con el Coordinador del Area
de Certificacion la fecha y
horario de uso del equipo de
impresion.

Se entera e instruye para que
acuerde la fecha y hora en
que podran utilizar el equipo
de impresion.




2 de junio de 2016

GACETA

D SOmBIERNO

Pagina 207

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMA S

RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS
SISTEMAS DE EDUCACION BASICA,
EDUCACION PARA LOS ADULTOS Y
FORMACION PARA EL TRABAJO DEL AREA
DE CERTIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Recibe formatos, resguarda en
el Area de Certificacion vy
espera fecha 'y horario

acordado.

En la fecha acordada acude al
Area de Soporte Técnico e
imprime los certificados,
boletas y diplomas y Formas

(REL).
1

Impresos los  certificados
revisa formatos, registra en
Libreta de Control de Folios,
nimero de folio de los
formatos con error y cancela
con una linea de color rojo e
imprime nuevamente el

certificad o, boleta o diploma.

1

Separa los formatos con y sin
errores por Sub direccion
Regional de Educacion Bésica,
ordena  por Sub direccion
Regional, Zona Escolar,
Centro de Trabajo grado y
grupo, coloca en cajas Yy
anexa Formas REL que
correspondan e informa se ha
concluido la impresién 'y
entrega anexando Formas
REL y formatos con errores y
sobrantes.

Infforma dia y horario en el
que se utilizara el equipo para
la impresion y entrega los
formatos.

Recibe cajas que contienen
certificados de educacién
bésica, educacion para
adultos boletas, diplomas de
formacién para el trabajo
impresos parcialmente,
formatos con error, Forma
REL y formatos sobrantes e
informa la terminacién de la
impresion. Resguarda
temporalmente.
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SUBDIRECTOR DE CONTROL

ESCOLAR DE LA UNIDADDE

PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Se entera de la conclusién de
la impresion e instruye se
elabore oficio dirigido al

Subdirector de Control
Escolar, para entregar
certificad os impresos

parcialmente y formatos con
errores, Formas REL, vy
formatos sobrantes.

Recibe instrucciones, elabora
oficio y entrega para firma.

Recibe oficio, obtiene
fotocopia y espera cajas con

Recibe oficio, firmay devuelve
para su envio a la
Subdireccion de Control
Escolar e instruye al
Coordinador entregue a la
Secretaria cajas con los
certificados de educacién
bésica, educacién para
adultos, boletas y diplomas de
formacién para el trabajo
impresos parcialmente,
formatos con error, Formas

REL y formatos sobrantes.

documentos.

Recibe oficio original y cajas
con los certificados de
educaciéon baésica, educacion
para adultos, boletas,
diplomasde formacién parael
trabajo impresos
parcialmente, formatos con
error, Formas REL y formatos

Extrae el oficio del archivo y
recibe cajas con formatos,
registra su salida en el
Sistema de Control y
Seg uimiento de la
Correspondencia, y envia.
Obtiene acuse en la copia del
oficio y archiva.

Recibe indicacién y entrega
cajas con los certificados de
educaciéon basica, educaciéon
para adultos, boletas y
diplomasde formacién para el
trabajo impresos
parcialmente, formatos con
error, Formas REL y formatos
sobrantes.

MEDICION

Indicador para medir el indice de error en impresion de Certificados de Educacién Béasica, Educacion para Adultos,
Boletas y Diplomas de Formacion para el Trabajo:
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Numero de certificados, boletas y diplomas de formacion
para el trabajo de educacién basica y educacion para
adultos, formatos con errores de impresion.
Nuamero de formatos, de certificados de educacion basica,
boletas y diplomas de formacién para el trabajo, impresos.

Registro de Evidencias:

X 100
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Porcentaje de errores en

impresion de Certificados,

boletas y diplomas.

® La impresion parcial de certificados de educacion basica, educacién para adultos, boletas y diplomas de formacién
para el trabajo se procesan en los Sistema JN, PR, SEC, FPT y AduP y AdusS; en el Departamento de Informacion y

Sistemas.

® | os folios de los formatos de certificados con error de impresion son registrados en la “Libreta de Control de Folios”

del Departamento de Informacién y Sistemas.

Certificado de Estudios de Educacién Primaria.
Certificado de Estudios de Educacién Basica
Diploma de Formacién para el Trabajo.

Boleta de Formacion para el Trabajo.
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SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
CERTIFICADO DE EDUCACION BASICA

CLAVE DE CENTRO DETRABMO
CERTIFICA QUE:

CON CLAVE UNICA DE REGESTRO DE PONLACION (CURM

CURSO ¥ ACREDITO CON LOS PROMEDIOS DE CALIFICACIONES QUE A CONTINUACION 5K
INDICAN, LOS ESTUDIOS DEL TIMO BASICO DFE CONFORMIDAD AL PLAN Y '}OGWA\
DE ESTUDIO VIGENTES, SEGUN CONSTANCIAS QUE OBRAN BN EL ARCHIVO DE CONTROL
ESCOLAR

EDUCACION PROMARIA EDUCACION SECUNDARIA  EDUCACION BASICA

_‘ﬁ r ':' —_—
o =, =

[ Se— R

£L PRESENTE DOCUMENTO DE CERTIFICACION, SE EXPIDEL EN

WOwer a0 (4 IO LSA
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SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
CERTIFICACION DE NIVEL EDUCATIVO

CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO

CERTIFICA QUE:
CON CLAVE UNICA DE REGISTRO DE PORLACION (CURP
CUNSO Y ACHEDITO LA EDUCACION

CON EL PROMEIHNO DE CALIFICACIONES QUE SE INDICA SEGUN CONSTANCIAS QUE ONRAN EN
EL ARCHIVO DE CONTROL ESCOLAN

PROMEDIO FINAL [ I [

EL PRESENTE DOCUMENTO DE CERTIFICACION, SE EXFIDE BN

WA D FOUD BEL
BRRIET RO RACTOMAL D8 RMEROM, AL TDACION &
TRAE W PON O P OCLM N YO8 ACALMNICON (RODM
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CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA

SITRFTARL ©4
FOUCAC K TLALITA

SEP | @ SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO:
CERTIFICA QUE:

CON CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP):;

CURSO YACREDITO LA EDUCACION PRIMARIA

CON EL PROMEDIO DE CALIFICACIONES QUE $E INDICA, DE CONFORMIDAD AL PLAN Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO VIGENTES, SEGUN CONSTANCIAS QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE
CONTROL ESCOLAR.

PROMEDIO FINAL: ‘ ] [
>

EL PRESENTE DCCUMENTO DE CERTIFICACION, SE EXPIDEEN

MUMEAO DEFOLIO DEL
HEGISTIO MACTONAL DE IMISION, VALIDACION £
IECRPCION DEDOCUMENTORACADEMICOS (ROTIACH
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ESTADO DE MEXICO El Centro de Educacion para los Adultos GRANDE
1/
2/Clave de Centro de Trot

otorga el presente

DIPLOMA

4/ A
5/ cumi

6/ Por haber concluido e

7/ con gduracion de

8/ 97Dnoclof(o) Escolar

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DIPLOMA DE FORMACION PARA EL TRABAJO F-
20510100/01/2013.

OBJETIVO: Dar constancia al alumno de formacion para el trabajo del curso concluido.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original por el Departamento de Informacion y Sistemas y es
entregado al alumno que concluye el curso de Formacion para el Trabajo a través de la Subdireccién de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 1/ Anotar el nombre de la Institucion Educativa donde concluyo sus
estudios el alumno.

2 Clave del Centro de Trabajo: Escribir la Clave de Centro de Trabajo de la institucion educativa.

3 Foto Colocar foto reciente del alumno tamafo 6valo mifién, en blanco y
negro, de frente, con el rostro descubierto en papel mate,
cancelandola en la parte inferior con el sello de la SECRETARIA
DE EDUCACION.

4 A: Escribir el nombre del alumno en el siguiente orden: nombre (s),
apellido paterno y apellido materno.

5 CURP: Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacion del alumno con
sus 16 digitos.

6 Por haber concluido el curso Anotar el nombre del curso que aprob6 el alumno.

7 Con duracion de Indicar el niumero de horas cubiertas asi como lugar y fecha de la

entrega del diploma.

8 Folio: Anotar el nUmero de folio que se asigna al diploma del alumno.

9 Director(a) Escolar Escribir el nombre(s), apellido paterno y materno del Director
Escolar y colocar la firma.
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ESTADO DE MEXICO NGRANDE
BOLETA DE CALIFICACIONES

1/ 2%
3/
4/

57
8/

7/
8/

9/ 10/

11gé

12/ 13/

F-20510100/02/2013.

Secretarfa de Educacion

Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
Subdireccion de Control Escolar

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: BOLETA DE CALIFICACIONES F-20510100/02/2013.

OBJETIVO: Dar constancia al alumno de Formacién para el Trabajo de las calificaciones gue obtiene en el ciclo escolar.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original en el Departamento de Informacion y Sistemas y es
entregado al alumno que concluye el curso del servicio de formacion para el trabajo a través de la Subdireccién de
Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Periodo Escolar Colocar el ciclo escolar correspondiente a la conclusion del curso del
servicio de Formacion para el Trabajo.
2 Folio: Corresponde al folio asignado en la boleta para Formacion del Trabajo.
3 El Centro de Educacion para los Anotar el nombre del Centro de Educacion para Adultos.

Adultos
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4 Con Clave de Centro de Trabajo Escribir la clave de centro de trabajo del Centro de Educacién para
Adultos.

5 Hace Constar... Escribir el nombre del el alumno (a) iniciando con el nombre(s) apellido
paterno y materno.

6 Con Clave... Registra la clave Unica de registro de poblacién con sus 16 posiciones
auto-generables.

7 Acredito... Indicar el grado que se acredita y el nombre del curso realizado.

de: Escribir el nombre de la materia y la calificacion obtenida con nimero y

letra.

9 Bloques Colocar el lugar y fecha en que se entrega se concluye el curso de
Formacion para el Trabajo.

10 Calificacion Escribe en nimero y letra la calificacién obtenida en la materia cursada.

11 Lugar y fecha Anotar lugar, dia, mes y afio en que se expide la boleta de
calificaciones.

12 Nombre y Firma Escribir el nombre(s) apellido paterno y materno del Director Escolar y
colocar la firma.

13 Nombre y Firma Escribir el nombre(s) apellido paterno y materno del Supervisor (a)
Escolar y colocar la firma

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo: 205101001-08
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

IMPRESION PARCIAL DE DATOS EN FORMATOS DE CERTIFICACION DE

EDUCACIQN BASICA, EDUCACION PARA ADULTOS, BOLETAS Y DIPLOMAS DE
FORMACION PARA EL TRABAJO POR REPOSICION Y/O REGULARIZACION.

OBJETIVO

Mejorar la impresién de las certificaciones de educacion basica, boletas y diplomas de formacion para el trabajo del ciclo
escolar vigente por reposicion y/o regularizacién, mediante el uso adecuado de los sistemas de informacién.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Informacién y Sistemas responsable del manejo de los sistemas de educaciéon
basica, educacion para los adultos y formacién para el trabajo y al Subdirector de Control Escolar que proporciona los
formatos y la informacion de los certificados a imprimir.

REFERENCIAS

® Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcién, Acreditacion, Regularizacion y Certificacion para

Escuelas de Educacion Basica Oficiales y Particulares Incorporadas al Sistema Educativo Nacional. Capitulo VIII;
Regularizacién y Capitulo IX, Certificacion. Secretaria de Educacion Publica, Ciclo Escolar 2012-2013.
Ley de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero; De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo I, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42 1V, V, VI, XXLL, XXXLLL. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990.
Reformas y adiciones.
Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacién de la Administraciéon Publica del Estado de México. Capitulo
Primero; Disposiciones Generales y Definiciones, Seccién Primera, Disposiciones Generales. Articulos 1 y 2. Gaceta
del Gobierno, 10 de agosto de 2011.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacién y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de imprimir los datos parciales en
boletas y certificaciones de terminacion de estudios de educacién basica, educacion para adultos boletas y diplomas de
formacion para el trabajo por reposicion y/o regularizacion de estudios.
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El Jefe de la Unidad de Planeacidn, Evaluacién y Control Escolar de la Secretaria de Educacion, debera:

e Autorizar mediante oficio, la impresion parcial de datos en certificaciones de educacion béasica, educacion para
adultos, boletas y diplomas de formacion para el trabajo por reposicién y/o regularizacién de estudios.

El Subdirector de Control Escolar de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, debera:

® Proporcionar al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas, los formatos para la impresién de
certificaciones de educacion basica, educacion para adultos, boletas y diplomas de formacién para el trabajo,
por reposicion y por regularizacion de estudios.

e Proporcionar al Departamento de Informacion y Sistemas los datos de las certificaciones, boletas y diplomas a
imprimir.
El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar, debera:

e Solicitar a la Subdireccion de Control Escolar, los formatos de certificaciones, boletas y/o diplomas a imprimir.

® Entregar a la Subdireccion de Control Escolar las certificaciones de educacion basica, educacion para adultos,
boletas y diplomas de formacién para el trabajo que se imprimen por reposicion y/o regularizacion de estudios.

El Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:
® Vigilar que la impresion de certificaciones, boletas y diplomas, se realice con calidad, eficiencia y eficacia.
® Vigilar el manejo adecuado de las bases de datos, formatos y equipos de impresion.

® Agendar con el Coordinador del Area de Soporte Técnico las fechas y horarios para utilizar el equipo de
impresion.
El Responsable del Manejo de los Sistemas de Educacion Basica, Educacion para los Adultos y Formacion para el
Trabajo del Area de Certificacion, debera:
e Preparar las bases de datos para la impresién solicitada, con base en la informacién proporcionada por la
Subdireccion de Control Escolar.
® Realizar la impresion de certificaciones, boletas y diplomas por reposicién y/o regularizacién de estudios.

® | levar un control preciso de folios de formatos cancelados por errores de impresion.
El Coordinador del Area de Soporte Técnico del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:
e Revisar que el equipo de impresion se encuentre en Optimas condiciones para su uso.
¢ Vigilar el uso adecuado de los equipos de impresion y controlar el acceso de personas.
« Agendar con el Coordinador del Area de Certificacion, las fechas y horarios de impresion.
La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

¢ Registrar los oficios que ingresen y salgan del Departamento de Informacién y Sistemas.

« Elaborar el oficio para solicitar los formatos de certificaciones de educacion basica, boletas y diplomas de
educacion para los adultos y de formacién para el trabajo.

e Entregar el oficio y las certificaciones, boletas y diplomas impresos a la Subdireccién de Control Escolar,
obtener acuse del oficio de entrega y archivar.

DEFINICIONES

Certificacion: Proceso por el cual el interesado solicita un duplicado del certificado de
terminacion de estudios por reposicion o regularizacion.

Forma ADUPRIM: Término con el que se identifica al formato proporcionado por la Subdireccion

de Control Escolar, en el que se sefialan los datos a corregir en certificados y/o
boletas de educacion primaria para adultos.

Forma ADUSEC: Término con el que se identifica al formato proporcionado por la Subdireccion
de Control Escolar, en el que se sefialan los datos a corregir en certificados de
educacién secundaria para adultos.

Forma Es-Car: Término con el que se identifica al formato proporcionado por la Subdireccién
de Control Escolar en el que se sefiala el tipo de error a corregir en cada boleta
y/o certificado de educacién secundaria.
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Forma FOR-JN:

Forma For-Prim:

Forma FPT:

Forma REL:

Formas:
S.EB.y N.:

Sistema AduP y AdusS:

Sistema FPT:

Sistema JN:

Sistema PR:

Sistema SEC:
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Término con el que se identifica al formato proporcionado por la Subdireccién
de Control Escolar, en el que se sefiala el tipo de error a corregir en cada
certificado de educacion preescolar.

Término con el que se identifica al formato proporcionado por la Subdireccién
de Control Escolar, en el que se sefiala el tipo de error a corregir en cada
certificado o boleta de educacion primaria.

Término con el que se identifica al formato proporcionado por la Subdireccion
de Control Escolar, en el que se sefialan los datos a corregir en boletas y/o
diplomas de formacion para el trabajo.

Término con el que se identifica al listado de firmas para control y auditoria de
certificados, boletas y diplomas, el cual se utiliza para verificar la entrega de
dichos documentos al alumno.

Término genérico con el que se refiere a las formas  FOR-JN, For-Prim, Es-
Car, ADUPRIM, ADUSEC y FPT.

Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal
de la Secretaria de Educacion.

Término con el que se identifica al sistema automatizado actualizado del ciclo
escolar vigente, que tiene como finalidad, generar y procesar informacion de
las instituciones de educacion para los adultos, para la impresion de los
certificados, para educacion primaria y secundaria de adultos.

Término con el que se identifica al sistema automatizado actualizado del ciclo
escolar vigente, que tiene como finalidad generar y procesar la informacion de
las instituciones educativas y de los alumnos, para la impresion de datos en
boletas y diplomas de formacién para el trabajo, REL y para proporcionar
informacién a las instancias oficiales que la soliciten.

Término con el que se identifica al sistema automatizado actualizado del ciclo
escolar vigente, que tiene como finalidad, generar y procesar la informacion de
las instituciones educativas y de alumnos para la impresion de datos en los
certificados de educacion preescolar y para proporcionar informacion a las
instituciones oficiales que la soliciten.

Término con el que se identifica al sistema automatizado actualizado del ciclo
escolar vigente, que tiene como finalidad, generar y procesar la informacién de
las instituciones educativas y de los alumnos, para la impresion de datos en
certificados de educacion primaria, Formas |IAE, REL y para proporcionar
informacién a las instancias oficiales que la soliciten.

Término con el que se identifica al sistema automatizado actualizado del ciclo
escolar vigente, que tiene como finalidad, generar y procesar la informacion de
las instituciones educativas y de los alumnos, para la impresion de datos en
certificados de educaciéon secundaria, Formas |IAE, REL y para proporcionar
informacion a las instancias oficiales que la soliciten.

INSUMOS

Solicitud de impresién de certificaciones, asi como de boletas y diplomas de formacion para el trabajo por reposicion y/o

regularizacion.

RESULTADOS

¢ Formatos de Certificacion de Estudios de Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria, Educacién para Adultos

impresos.

¢ Boletas y Diplomas de Formacién para el Trabajo, impresas.

¢ Formas REL de firmas, impresas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.
e Impresion Parcial de Datos en Certificados de Educacion Basica, Educacion para los Adultos Boletas y Diplomas

para Formacién para el Trabajo.

¢ Integracion de la Base de Datos de los Alumnos de Tercer Grado de Educacion Secundaria.
e Impresion de Formas IAE de Educacién Primaria y Formas R’s de Educacion Secundaria.
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POLITICAS

Los formatos de certificacion de estudios de educacion basica y formacion para el trabajo (certificados, boletas y
diplomas), deberan imprimirse y ordenarse por Subdireccién Regional de Educacion Béasica y acomodarse en cajas para
su entrega a la Subdireccién de Control Escolar, junto con las formas REL y formas que correspondan.

El Departamento de Informacion y Sistemas, deberd llevar un registro, para el control de los formatos de certificacion,
boletas o diplomas cancelados por errores de impresion, con la finalidad de atender los requerimientos de auditoria.

La impresién de boletas y diplomas de formacion para el trabajo por reposicion y/o regularizacion, se realizara en las
fechas establecidas en el cronograma de actividades, del Departamento de Informacion y Sistemas, siempre y cuando
sean solicitadas mediante oficio al titular.

La Subdireccion de Control Escolar debera informar los datos a corregir en cada certificacion, boleta o diploma, al
Departamento de Informacion y Sistemas a través de las Formas FOR-JN, For-Prim, Es-Car, ADUPRIM, ADUSEC y
FPT, debidamente requisitadas.

La impresién de certificacion, boletas y diplomas por errores de impresion, se realizard de manera inmediata a la
notificacion que realice la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

La impresion de la certificacion de educacién primaria y secundaria por regularizacion, se realizara una vez concluidas
las etapas de regularizacion que establece la Secretaria de Educacion Publica y a solicitud escrita de la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.

Cuando se solicite la reposicion de un certificado durante el ciclo escolar vigente por error u omisién, el Departamento de
Informacion y sistemas debera realizar la impresion de datos parciales en el formato de Certificado de Estudios.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDADES
PUESTO

1 Jefe de la Unidad de Emite oficio en original y copia dirigido al Jefe del Departamento de
Planeacion, Evaluacion y Control Informacioén y Sistemas donde da a conocer que se requiere imprimir
Escolar de la S.E.B. y N. los datos en certificaciones de educacion basica, educaciéon para

adultos, boletas y diplomas de formacién para el trabajo que se
requieren por regularizacion de alumnos y por reposicion y entrega
oficio a la Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas,
recibe acuse y archiva.

2 Secretaria del Recibe oficio de solicitud de impresidn se entera, acusa de recibido y
Departamento de Informacion devuelve, registra el ingreso del oficio en el Sistema de Control y
y Sistemas Seguimiento de la Correspondencia y entrega al Jefe del

Departamento de Informacion y Sistemas.

3 Jefe del Departamento Recibe oficio, se entera de la solicitud e instruye elabore oficio
de Informacién y dirigido al Subdirector de Control Escolar, donde solicita los
Sistemas de la Unidad de formatos de certificacion de educacién basica, y boletas y diplomas
Planeacién, Evaluacion y de formacion para el trabajo, para su impresién por reposicion y/o
Control Escolar regularizacion. Y devuelve oficio para archivo.

4 Secretaria del Recibe oficio, archiva y elabora oficio de solicitud de los formatos
Departamento de Informacion de certificacién de educacion basica, educacién para adultos y
y Sistemas formacion para el trabajo, turna al Jefe del Departamento de

Informacion y Sistemas para firma. Archiva oficio de solicitud.

5 Jefe del Departamento Recibe oficio, se entera, firma y devuelve a la Secretaria para su
de Informacién y envio al Subdirector de Control Escolar.
Sistemas de la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y
Control Escolar

6 Secretaria del Recibe oficio firmado, obtiene fotocopia, registra su salida en el
Departamento de Informacion Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y envia
y Sistemas en original y copia al Subdirector de Control Escolar, obtiene acuse

en la copia del oficio y archiva.

7 Subdirector de Control Escolar Recibe oficio de solicitud de formatos de certificacién de educacion

de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

basica, educacion para adultos y formaciéon para el trabajo, se
entera, aplica procedimientos internos, para determinar la cantidad
de formatos a suministrar por nivel y modalidad educativa, y
ademas anexa las Formas FOR-JN, For Prim, Es-Car, ADUPRIM,
ADUSEC, y FPT mediante oficio en original y copia, a la Secretaria
del Departamento de Informacion y Sistemas. Obtiene acuse en la
copia del oficio y archiva junto con el oficio de solicitud.
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8

10

11

12

13

14

15

16

Secretaria del
Departamento de Informacion
y Sistemas

Jefe del Departamento
de Informacion y
Sistemas de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del
Departamento de Informacion
y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacién y Sistemas

Jefe del Departamento
de Informacion y
Sistemas de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Coordinador del Area de
Soporte Técnico del
Departamento de Informacion
y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del
Departamento de Informacion
y Sistemas

Responsable del Manejo
de los Sistemas de
Educacion Bésica,
Educacion para Adultos
y de Formacion para el
Trabajo del Area de
Certificacion

Responsable del Manejo
de los Sistemas de
Educacion Bésica,
Educacion para Adultos
y de Formacion para el
Trabajo del Area de
Certificacion
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Recibe oficio en original y copia, formatos de certificacion de
educacion basica, educacion para adultos y boletas y diplomas de
formacion para el trabajo, asi como las Formas FOR-JN, For-Prim,
Es-Car, ADUPRIM, ADUSEC y FPT, se entera, acusa de recibido en
la copia del oficio y devuelve. Registra su ingreso en el Sistema de
Control y Seguimiento de la Correspondencia y entrega al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas.

Recibe oficio original, formatos de certificacion de educacién basica,
educacién para adultos, boletas y diplomas de formacién para el
trabajo, asi como: Formas FOR-JN, For-Prim, Es-Car, ADUPRIM,
ADUSEC y FPT, devuelve oficio a la Secretaria para que resguarde
y entrega formatos y formas recibidas, al Coordinador del Area de
Certificacion para que proceda a la impresién.

Recibe oficio y archiva.

Recibe formatos para impresion de certificacion de educacion
béasica, educacion para adultos, boletas y diplomas de formacion
para el trabajo, resguarda y solicita al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas, instruya al Coordinador del Area de Soporte
Técnico, permita hacer uso del equipo de impresion.

Se entera de la peticion e instruye al Coordinador del Area de
Soporte Técnico, acuerde con el Coordinador del Area de
Certificacion, la fecha y horario en que se realizara la impresion.

Recibe instruccion del Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas y acuerda con el Coordinador del Area de Certificacion,
fecha y horario de uso del equipo de impresion.

Acuerda con el Coordinador del Area de Soporte Técnico, fecha y
horario para uso del equipo de impresion e informa al Responsable
del Manejo de los Sistemas de Educacion Basica, Educacion para
Adultos y de Formacion para el Trabajo sobre fecha y horario
acordado para la impresion de certificaciones, boletas y diplomas de
formacion para el trabajo, por reposicion, y entrega, formatos y
Formas FOR-JN, For-Prim, Es-Car, FTP, ADUPRIM y ADUSEC.

Recibe formatos para impresién por reposicion y formas con registro
de errores, analiza las formas y con base en la informaciéon que
contienen, prepara base de datos para la impresion y espera la
fecha y horario acordado.

En la fecha y horario acordado acude al Area de Soporte Técnico y
con el apoyo de las bases de datos de los Sistemas JN, PR, SEC,
AduP, AduS y FPT, imprime las certificaciones de educacion basica,
educacion para adultos, boletas y diplomas de formacion para el
trabajo, asi como Forma REL.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Responsable del Manejo
de los Sistemas de
Educacion Basica,
Educacion para Adultos
y de Formacion para el
Trabajo del Area de
Certificacion

Responsable del Manejo
de los Sistemas de
Educacion Basica,
Educacion para Adultos
y de Formacion para el
Trabajo del Area de
Certificacion

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacién y Sistemas

Jefe del Departamento
de Informacién y
Sistemas de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del
Departamento de Informacion
y Sistemas

Jefe del Departamento

de Informacion y Sistemas de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y

Control Escolar

Secretaria del
Departamento de Informacion
y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacién y Sistemas

Secretaria del
Departamento de Informacion
y Sistemas

Subdirector de Control Escolar
de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar
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Revisa certificaciones, boletas y/o diplomas impresos para identificar
errores de impresién, cuando encuentra alguno, marca con una linea
en color rojo y registra el folio en la Libreta de Control de Folios e
imprime nuevamente el documento.

Separa certificaciones, boletas y diplomas por Subdireccion
Regional de Educacidon Basica y coloca cada paquete en cajas
debidamente identificadas, a las que adicionan la Forma REL
correspondiente e informa al Coordinador del Area de Certificacion
que ha concluido la impresion entrega las cajas y las Formas FOR-
JN, For-Prim, Es-Car, ADUPRIM, ADUSEC, FPT y formatos
sobrantes y/o cancelados por error de impresion.

Recibe cajas que contienen las certificaciones de educacion bésica,
educacion para adultos, boletas y diplomas de formacion para el
trabajo, Forma REL, formatos sobrantes, y formatos cancelados por
error resguarda temporalmente e informa al Jefe del Departamento
de Informacién y Sistemas la terminacion de la impresion.

Se entera e instruye a la Secretaria para que elabore oficio dirigido
al Subdirector de Control Escolar, para entrega de certificaciones,
boletas y diplomas de formacién para el trabajo por reposicién y/o
regularizacién, Forma REL, formtos canceladas por error y formatos
sobrantes.

Recibe instrucciones, elabora oficio y entrega al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas para firma.

Recibe oficio, firma y devuelve a la Secretaria para su envio al
Subdirector de Control Escolar e instruye al Coordinador del Area de
Certificacion que entregue a la Secretaria las cajas con las
certificaciones, boletas y diplomas impresos por reposiciéon y/o
regularizacién, Forma REL formatos cancelados por error y formatos
sobrantes.

Recibe oficio, obtiene fotocopia y espera paquete con documentos.

Recibe indicacién y entrega a la Secretaria las cajas con las
certificaciones, boletas y diplomas por reposiciéon y/o regularizacion,
Forma REL, formatos sobrantes y/o cancelados y formas.

Recibe cajas con las certificaciones, boletas y diplomas por
reposicion y/o regularizacion, Forma REL, formatos sobrantes y/o
cancelados y formas, extrae oficio en original y copia del archivo
temporal, registra su salida en el Sistema de Control y Seguimiento
de la Correspondencia y envia al Subdirector de Control Escolar.
Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio original y cajas con las certificaciones de educacion
béasica, educacién para adultos, boletas y diplomas de formacion
para el trabajo, por reposicion y/o regularizacion, Forma REL,
formatos sobrantes, y/o cancelados y formas.
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DIAGRAMACION

IMPRESIOJ\I PARCIAL DE DATOS EN FORMATOS DE CERTIEICACION DE
EDUCACION BASICA, BOLETAS Y DIPLOMAS DE FORMACION PARA EL
TRABAJO POR REPOSICION Y/O REGULARIZACION.

JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SEB.YN.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION
Y CONTROL ESCOLAR

SUBDIRECTOR DE CONTROL ESCOLAR
DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

INICIO

Emite oficio dirigido al Jefe del
Departamento de Informaciény

Sistemas donde solicita
imprimir  los formatos de
certificacion de educacién

basica, educacion para adultos,
boletas y diplomas de

formacién para el trabajo,
entrega oficio, recibe acuse y
archiva.

Recibe oficio de solicitud de
impresion, se entera, acusa de
recibido y devuelve. Registra el

ingreso del oficio en el Sistema de
Control 'y Seguimiento de la
Correspondenciay entrega.

Recibe oficio, se entera de
solicitud e instruye elabore oficio
dirigido al Subdirector de Control
Escolar donde solicita los
formatos de certificacién mas de
formacién para el trabajo, que se
requieren para su impresién por
reposicion y/o regularizacién y
devuelve oficio para archivo.

Recibe oficio y elabora oficio de
solicitud de formatos de
certificacion de educaciéon baésica,
educacion para adultos y
formacién para el trabajo y turna
para firma. Archiva oficio de
solicitud.

Recibe oficio, se entera de su
contenido, firma y devuelve para
su envio al Subdirector de Control
Escolar.

Recibe oficio firmado, obtiene
copia, registra su salida en el
Sistema de Control y Seguimiento
de la Correspondencia y envia en
original y copia, obtiene acuse en
la copia del oficio y archiva.
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COORDINADOR DEL AREA DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DE CONTROL

SOPORTE TECNICO DEL SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA ESCOLAR DE LA UNIDAD DE

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y INFORMACION Y SISTEMAS UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y PLANEACION, EVALUACION Y
SISTEMAS CONTROL ESCOLAR CONTROL ESCOLAR

Recibe oficio de solicitud de
formatos de certificacion de
educacién basica, educacion
para adultos y formacién para el

trabajo, se entera, aplica
‘ procedimientos internos y
‘ entrega junto con las formas

FOR-JN, For Prim, Es-Car,
ADUPRIM, ADUSEC vy FPT
mediante oficio. Obtiene acuse
Recibe oficio en original y copia, en la copia del oficio y archiva
formatos  de certificacion  de junto con el oficio de solicitud.

educacién basica, educacion para
adultos, boletas y diplomas de
formacion para el trabajo, asi como ‘
las Formas FOR-JN, For-Prim, \
Es-Car, ADUPRIM, ADUSEC y FPT,
se entera, acusa de recibido y
devuelve, registra el ingreso en el
Sistema de Control y Seguimiento
de la Correspondencia y entrega.

Recibe oficio original, formatos de .
COORDINADOR DEL AREA DE

certificacion asi _como: FOrMas | | ccot|eicnciON DEL DEPARTAMENTO
FOR-JN, For-Prim, Es-Car, DE INFORMA CION Y SISTEMAS
ADUPRIM, ADUSEC y FPT,

devuelve oficio a la Secretaria para

su resguardo y entrega al
Coordinador formatos y formas
‘ recibidas. \
. _ . Recibe formatos de
Recibe oficio y archiva. certificacion y formas, solicita
instruya al Coordinador del
Area de Soporte Técnico,
permita hacer uso del equipo de
} impresion.

Se entera e instruye al
Coordinador acuerde con el
Coordinador del Area de
\ Certificacion, fecha y horario en
que serealizara laimpresion.

Recibe instrucciéon, y acuerda ‘
fecha y horario de uso del \
equipo de impresion.

RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS

SISTEMAS DE EDUCACION BASICA, Acuerda fecha y horario para

EDUCACION PARA ADULTOS Y DE uso del equipo de impresion e
FORMACION PARA EL TRABAJO DEL informa lafecha y horario parala
AREA DE CERTIFICACION impresion de formatos de

certificacion de educacion
bésica, boletas y diplomas de
\ formacion para el trabajo vy
v \ entrega, formatos y formas FOR-
JN, For-Prim, Es-Car,

ADUPRIM, ADUSEC y FPT.
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COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
SISTEMAS

RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS
SISTEMAS DE EDUCACION BASICA,
EDUCACION PARA ADULTOS Y DE

FORMACION PARA EL TRABAJO DEL AREA
DE CERTIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe formatos para
por reposicién y formas con
registro de errores, analiza las
formas y, con base en, Ila
informacién que contienen,
prepara base de datos para la
impresion y espera la fecha y
horario acordado.

i

impresion

En la fecha y horario acordado
acude al Area de Soporte Técnico
y con el apoyo de las bases de
datos de los Sistemas JN, PR, SEC,
AduP, AduS y FPT, imprime las
certificaciones de educacién
basica, educacién para adultos,
boletas y diplomas de formacion
para el trabajo, asi como Forma
REL.

Revisa certificaciones, boletas y/o
diplomasimpresos para identificar
errores de impresién, cuando
encuentra alguno, marca con una
linea en color rojo y registra el
folio en la Libreta de Control de
Folios e imprime nuevamente el
documento.
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COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
SISTEMAS

RESPON SABLE DEL MANEJO DE LOS
SISTEMAS DE EDUCACION BASICA,
EDUCACION PARA ADULTOS Y DE

FORMACION PARA EL TRABAJO DEL

AREA DE CERTIFICACION

UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA

CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Separa certificaciones, boletas y
diplomas por Subdireccion
Regional de Educaciéon Baésica y
coloca cada paquete en cajas
debidamente identificadas, a las
que adicionan la Forma REL
correspondiente e informa que ha
concluido la impresién entrega las
cajas y las Formas FOR-JN, For-
Prim, Es-Car, ADUPRIM, ADUSEC,
FPT y formatos sobrantes y/o
cancelados por errorde impresion.

’7

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

Se entera e instruye elabore oficio

para el Subdirector de Control
Escolar, para entregar
certificaciones de educacion
béasica, boletas y diplomas de
formacién para el trabajo por

reposicion ylo regularizacion
Forma REL, formas y formatos
sobrantes y cancelados por error.

Recibe instrucciones, elab ora oficio

y entrega para firma.

Recibe oficio, firma y devuelve a la
Secretaria para su envio al
Subdirector de Control Escolar e
instruye al Coordinador para que
entregue a la Secretaria las cajas
con las certificaciones, boletas y
diplomas impresos por reposicion
y/o regularizacién, Formas REL,
formatos sobrantes y cancelados
por error y formas.

Recibe cajas con
certificaciones, boletas y
diplomas Forma REL,
formatos sobrantes,
cancelados por error 'y
resguarda temporalmente y

comunica la terminacién de la
impresién.
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= SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE A .
SOPORTE TECNICO DEL INFORMA CION Y SISTEMAS INFORMACION Y SISTEMAS DE LA CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y DE INFORMA CION Y SISTEMAS
SISTEMAS CONTROL ESCOLAR

-® <]

Recibe oficio, obtiene fotocopia y
espera paquete con documentos.

\/
)

Recibe indicacion y entrega
cajas con las certificaciones,
boletas y diplomas impresos,

Formas REL, formatos
sobrantes, con errores 'y
formas.

() N\

SUBDIRECTOR DE CONTROL
ESCOLAR DELAUNIDADDE
Extrae oficio del archivo temporal, PLANEA CION, EVALUACION Y
obtiene fotocopia vy recibe CONTROL ESCOLAR
certificaciones, boletas diplomas,
forma REL, formatos sobrantes y
con errores y formas impresos \ e
ordenados en cajas, registra su ‘

salida en el Sistema de Control y
Seguimiento de la
Correspondencia y envia. Obtiene
acuse en la copiay archiva.

Recibe oficio original y cajas con
certificaciones de educacién
béasica, boletas y diplomas de|
formacién para el trabajo, por
reposicion y/o regularizacion)
listados de firmas para control
de auditoria de certificad os REL)
formatos sobrantes, cancelados

y formas.

FIN

MEDICION

Indicador para medir el indice de error en impresion de certificaciones de educacion basica, boletas y diplomas de formacion
para el trabajo solicitadas al Departamento de Informacién y Sistemas por reposicion y/o regularizacion:

Numero de certificados de educacion basica, boletas y

diplomas de formacion para el trabajo de educacion basica Porcentaje de errores de
con error de impresion. X 100 _ impresion en certificados,
Numero de formatos de certificados de educacion basica, boletas y diplomas por
boletas y diplomas de formacién para el trabajo recibidos reposicion y/o regularizacion.

de la Subdireccion de Control Escolar para impresion por
reposicion o regularizacion.

Registro de Evidencias:
® Laimpresion parcial de certificados de educacion bésica, boletas y diplomas de formacién para el trabajo solicitadas por

errores de impresion al departamento de informacion y sistemas se realizaran en las formas FOR-JN, For-Prim, Es-Car,
ADUPRIM, ADUSEC, FPT.

® | os folios de los formatos de certificados con error de impresion deberan registrarse en la “Libreta de Control de Folios”
del Departamento de Informacién y Sistemas.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Certificacion de Estudios de Educacion Primaria.
Certificaciéon de Estudios de Educacion Basica.
Certificacion de Estudios de Educacion Secundaria.
Diploma de Formacion para el Trabajo.
Boleta de Formacion para el Trabajo.

Subsecretaria de Plancacion v Evaluacidn de Politicm Educativas

SEP ' Direcaan General de Aceditaciin, Incorporadsn v Revaidasiin
e~ O ey Direccitn de Acreditacion v Certificaddn
Departaments de Estudion pars s Acreditecén y Cartificadidn

INSTRUCCIONES DE LLENADO

2 CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA

SEP .{;@\ SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
(%) ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS BN EL DSTRITO FEDERAL
@) TOORDINACON SECTORIAL DE EDUCACION FRIMARIA

) LA DIRECOON 0E LA ESCUELA
%) W) EENTO JUAREZ

SICLAVE DE CENTRO DE TRABAJD. CS0PRO33GU
CERTIFMICA QUE:
) ASTRID ACRIANA POZOS BARCENAS
M CON CLAVE UNICA DI RECASTRO DE PORLACION (CURM POBRAO B4 10MCHZRSH

CURSO Y ACREDITO LA EDUCACION FRIMARIA

CON EL PROMEDIO DE CALINCACIONES QUE SE INDICA, DE CONFOUMIDAD AL MLAN Y
FROGNAMAS DE ESTUDIO VIGENTES, SUGEN CONSTANCIAS QUE OBRAN EX EL ARCIHIVO D
CONTROL ISCOLAR

PROMEDIO FOGAL 85 OCHOPUNTO CINCO

| 9) KL PRESENTE DOCUMENTO DE CERTINICACION. S Exrns 1x CUAUHTEMOC, CISTRITO FECERAL
i 8 ALCS CINCD DIAS DEL MES DE JUUIO DEL DOS MIL TRECE

|

e —— Refoel Fere: Dofa
(13) RAFAELPEREZ CZIBU

N BRI B B R M NI AR M

1) DOCUMENTO PROVSIONAL L spedicion oW documento defmitive {14) EL DIRECTOR
=6 haa hasia & acreditacion plena dé la 1dentidad g&l sducando No
debocd otstocularse su contnuvdnd académice Este no 3 documento

i‘. dv igermdad

&=

Now: La wformaadn que s registze en el Cenificado de Educaadn Primana debe ser sobre las guise de

referencia,

Ejemplo: ASTRID ADRIANA POZOS BARCENAS




2 de junio de 2016

GACETA

D CScoOmIiERrRNO

Pagina 231

R L IR B e
SEP | o s oo e
? L e T R, e

Dot st = e & it i 5 48 i3 0l gt § s e aah

LAA TS INCPRESCGS IO R EL CENTRG DE OONPUTG

Awsce

n

Paow o Dasrios Fodevat: INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES V LITERATURA «
ADMINISTRACION FEDENRAL DE SERVICIOS EDUCATIVOGS EN EL DESTRITO FEDERAL

Puare bz commddoc £1 detn tod ot e

Ebawvwmestr pare b ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS FDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERALL p= segita

COORDINAC KON SECTOKIAL DE EDOUCACION PRIMARIA, DIRECCION GENERAL DE
SERVICOS lpl!"h‘l‘l\'ﬂs n:rarnm, TR ECOION o:nuu\r. DF  RDOCACKON
NORMAL ¥ ACTUALIZACION DEL MAGHESTENIO o CIRFOCION DE - EDUCACION
FSFEOTAL wrptm cosvengnunle

LA DINECCIIN DE LA ESCUELA

K it e s pinasabe st o Catbligss e oo o Fesbiog (€T

L Suve do L svcnste do sonsrede ol Catibiogn de Cosmpos 4o Trdcps (0T
El moertore complenc ded o v rtaradads melmen a-u*cuqhh‘i-in—uum.
4 el my o ok agsrme cnde i

Ndﬁal'n—-'-.‘u,w*u;

m

o)

W)

om

hw&lw' L et TR IR P B
’ Ownimal e A v '
Drisoanides e " » Corald
(Y b el TR e s

" ' L [TTRIE [ e 100 bk e
Far snse dde 0o e Wl e wlat ol ho e WD e ™ ol Avre e
N el i legul oy ) o R LI, se puded mnpedie soms bnase men b infiormse sin
wovmtmda on bn Cares Comp Fevmporal qus lupsn wnibes b ot owe de Gunntion o tntores o b sscnele’s
Lot vy Ohiben i Moghario de Patdachinn CCUIIITD o ml segonensta bnie ovis sin 16 gl e 14

B cmmes e amn commtun oo oatn bininmoiin, s dubierh dejar of svpacio on Warcs

L) e el U UL A | ol it we aibiien L snminbe, srmegninla wiote e coees v sl
tomidie e ba snntbdad

Fiomple CUALTEPEMGC, DINTRITO I AL
Firmpla CUALIPLA MO RKLO® '

cmw.umwnwnumamrmvm‘umm-lm--h
DOAIR

Ejommplie, & 1.O% CINGO DIAS DILL NI DIE L0 iniol ML T e
Fort be actecdinackin e Bvibuuc it Cimnmral de Clhaniabimisnion = .l-o.m L e I ) Y T |

vadeamtan QIO”M’ s EEALIE.

LX) do wb LI PRTTE “ una‘mm‘ndom Validandu o Tosenipain de
l)--mmnm- w&- CROTIVACT quam e aavanide ol sy s, e i A0n b e dealion @ beavde e
Ie plakafiome MOUAL seigrd b DOATE S0 auimelts ol ivasmanl  do speeadiin el ahaieinie
RS LIS T e PN

Kis neewsarki, poevia » wwie M«nmmm*—h Wioewe ol sieterin du cual sevd
purmhom‘amh(lmm.ywhlmwth‘m«*mﬁu apein poara
R N R ol P TR P LT

R T I L L L B L I e Tl e R e

ol o L Hee - o peve etet A b aemation wealiombios denten Aol sheterme o) eees

bl i te s Aaumrm s g rare S8l s fecto deteritae (e Becre i de BAwoncion Friliios




Pagina 232

GACETA

D CSCoOmBIERNO

2 de junio de 2016

L
R e e el e R R

R e L I e ]
§ a" ' Do snstan t hasmas oo -
—_— P
s

AL CONENCON KEN TDENTHA D OONFIRNA DA

1 Hahemvmmmrme pass oo abormmn g baste of s Ao svvaps e Bipen sotiegede so Acts Se Nacsmmenns,

'l Megal spuened o e ULTRE, e sapedins o Costfionde de B L B
I b T S T Wanmponal e ol wageid R
o tol gy - e - . e
DOCUMENTO PROVIMONAL. L Abcsde dot 4 4 ERL T S )
-t it phesne de be bdo it ol ol sdurasnda No detacs ol - had acmd

Foove snis vo hors manm wrtir de aideontad mt

Uies wne qpen ol ah Ao aevedute 65 baii it B e L e e T N L
cormitie of Cornhiadis B0 Faincm shet Priornathe o dsnepamionss.

DA TINS QO DERE RIESTRAR LA ESCURLH
Aty

CLID Camn v smtormmnys #mnesc 3 smee olien dewtmnel, sws sedumdont 5 emmmginde o beore, of PROMEDIO FVINAL
B T S T e B i L B R L e

agravbiasivie s 6O
Pavs bow s ek oy e i L e ST )
o b b Py 4o M“Mumm”mmaﬁm

o oh Priavie s Coninaral Ae A e WA " e be so be Carilia do Kducacsio
Blben o e Teatc Chrmtin de doi bus cvivel slms saive . ‘

F e e o SRR b B s T e b Ly Congiees S L A ammanemnin Tltns Pedersl g o8 e be Loy Cumerst 8¢ Blrmnin,
- — g s wn o) e LT RIS A At s a8 un of e - wliiiin ol e — R gt o g - A —
P el e L T e I ]
B . - B b ke e beabin pes ah e eeaa b St Aah b -
-

S b vemanta e Y » Evab -~ [
__SEP__ | O ——s ey
L LAl

ey a~r e A >y

CREE BN sl coumnglene Sedide L b Disvcntal o la wha wunn -y sy wecalen i Cuwie. IXT A
INFORMACION DEBE ANOTARSE HASTA Ei. MOMENTO DE LA EXPEIMCION DXL
CERTIFICADO DE EIR/CACION PRIMARIA

(36 EL DIRECTOR o LA DIRECTORA, sepim pomds. Em ol mp e e 2¥lad Dirrcsonin) ded
plasre] ne pocds Siomer los Cornfados de Edo Basicn, we dexn » hony o e y cango de i
domd s P g won fims rogistrnda pars s expeods de e 4 Encanl

de comficscain

(1% hmmmhwm“‘—uﬁ“m‘-h—-y s ol otz deaculaesie,
nhy*o#.*———-m“m”b~’-mhmd
Sz ) com o selio cBcal TSISTEMA EDUCATIVAO NACTONALS




2 de junio de 2016 GACETA

D CScoOmIiERrRNO

Pagina 233

R e R L IR R
s @ T
m--— B e L e e e ]
T hogrars mrvnm = e ¥ mosdlion paw s 1o Asseditecd om vt mrniBonctin

INSTHUCCTONES DE LLENADO

CHMTIVIOCADO DF P IMOCACTON BAN

ADRRIE T ACACH FETETVAL TEF SEIVVACHION FTXC ATIWOR £34 TR DRI Fepess
COCEMIIALICAe WU TTomAL CF PN BN TAC SO

I A DO D LA ECLLA
QORI TVRCRE DAL L AT ARSI AL

ser ) @ SISTEMA FDUCATIVO NAL‘I()NAI,

B 4 W e RN AR A OO YT
CERTIWR AW Y
L A L B [P T

WD A w ™% 0 AR TR R R TR A T R g 4 S T RS0 ST

R A
Pl an e
A TR
e

DL RN L S L R L B N R A ANt S Y -
S AL TR AR W LA L B R
A SRR O A AR L AN RN R AT RIS R LT e

'F A A AR "a\--—-‘-n~<-tnz‘ BN A A A

PHORINRS - £ ve iy OOHD ANTS Geta
LA R SR L

- S Taae Ve

WA PR R SN R RN AT A RO S E A s ORAA M TIERAGC . CET T N,
Aam«nrn‘i s e t'\n O e (‘m“t‘ﬁ:’t

e Fate Moskiva Db

e WTOVONON kmwmw

-——-

Netad L bt s qan w0 sogienne was o Coruifinds da Fabacocston Uidhes die caeatrs Las Guins da cothsmarcha

Epemphe AZALIA BARCENAN 'CII'NANIRZ

B e ] -.u_....nm-m

§B ’ = Clasien et e Al vl - y
I Me v bhtn e Ao tatim b setiBonitim

by -~ e e

pat s (M T e b PR -

Mo vumer o mer vosibar s ol At de NG el Syl vy ' ol UM, sene it de
Lal- wh Cormithondo de K "n e e S e R e P P e
Canpessnien Pavmpecnl s by s s boe ponliwe e Fariibin o - '

AL CONINCAN XIN IDENTIOAD CONFIRMADA

L s s b i Baann oh e de e e B sersgaedin sm At e NGl o,
4 bogd squival o e CLIME, an snpadins ol Comifivade de Eduvaciion Masiin, com bse wn e
Mafmrriin s waeritahe vosbe Carta Cornpronnin Tempanal e s miee e ol gl el oah
Clom el poorp . kv el Curnabiamber dhw Mok L T D
DOCUMENTO FROVINONAL Lo supe dissder del dnmianin definiiin o oot hasse be
' » T bt st it et e anto. mmm.umwm
Warw mrer we dhebe e b bk
Ele won spon 4l ol Ao armbine fuh " .th - dach wadiin L‘.*M.",MA-

wmise ol C-um-u» de W"ﬁi e

o L.u-wmndnuwam«‘mn-dwmm-u l‘mwm
Iumhm“mmm-m‘l)ﬂ‘wﬂu

U0 L morvbwe del st o delegaiin pabifios dosde s dilin 8 rsinli, omepride uneite s oy ol
e o S TR

Fiwenpbe CLALPFEAMOL, DINTRIT O FRIMRAL

L o S S T P Rt S SRSy ey Se———"
o ser—— A e e “ pmes B R T L L e e U L R e
ol e W prere el mie b Bedar e Lo S patarie b e b Fubivoe

B e s i b meiebimebbos on e aethesbee --nlth.nAduw-t“m'wh-m-mu LR

e b et em ol arttanhe L et At ARE petr ol g e - e e
y - e, p A—ulm(wn-h'wm-u'«.'.u-o-M.An-mn-!m
Pt o of o~ -~ R ] B e T e B




Pagina 234 GACETA 2 de junio de 2016

D CSCoOmBIERNO

L R T R L R R T -d-—au-uh Patonsms # b mivne
§BP ’ 0 Ehanwnstiben t hurramal she ¥ ’
P . '_ PAY™ e
L L T e e N B N P P R R TP

Fpeangdo CUALITLA, MO MKLON

o (8} "e L BT Aot ol Mogpmtno Nackos! de 1 e, Vel el 1l e
o Acmib CHEDALY) quon o whe ) s de L e L L L
e pharabonmem KODIAC aeiges e DOATI de moviwndn ol pormasl  de  apernaiin  dol  shormmmm
v sudac aspgte )

e T et S L L L e S
Passpresciirinda s b EROATR, 5 gue L b e e brasenita arde somn bas wagresiil Pare
e e Teete e e pleralion e ’ )

DATON QU DERE RECGISTRAN LA EXCUELA

Awwre

(m Ky s b aquas ook “ton o0 v Cartathonds de Tabacaain Frunane
1E0 W imndie Pt dad Nivet e KEdiacmciin Povmmine quee e ovgietrs s of Cottiisdo de Edoeion Dasacs e
ol ahasiidin g ol sduicmndos oin ol wnirilionido de s e i Ao nbiaoandn | “b il B
ey 204 b e sriain ded y v e widiecanian i
Fonempmoomalinents, en cuvn de e sy B K M"“ dpoe Winwl et Nival de bmaanin
" “ luon, S0 LI TEE " ael waipeiss gresnnite Wopdiiimn e Movalidaciin de
[ W"MMMWMDQWI-MA;*OW-Mh
" el 1 s irval gl Wit de Vgbasnrion Sequend seve
" A T LR "ﬂ 0-;- .'7!&#'\“.1

P v —_— !

Shovtadingias Ae Advadited

N Ky Moo iguae b ol ELETE R B (e 1 Lon b macesivns e denniinerd Prospedis il
hl Nwel de Ha ~ A A g A Arbie wadie wom ol Wamedio Clenorsl e

il e M LR | " Aes wan Ba Clarnilie de Eibiometons Dasien ded Tosome Clinda

Jo b sk edaennives

"
e e L L e
s D% swubon €Somerst e vy -
—_— o o~ » Cvenith
—— i e -
Elupert stsmns e Fabisiins pas @ be Asssdbboctiis 3 Cuttillomatons
AP B WA LRSS Ba ke Bhe ETTUIC e B0e bt a b GAL B BReITEET A4S
(12)  Canwn > M e e A, wien swibossdans ¥ eida e bavrs, of PROMBEDIO FINAL DR

EDUCACTION BASIOA abummsbio por o ahinme, of osal send of snsciliodo de snmns bom peosmedios fioales de
b nevedes de privmarie y seormbarin, ¥ ddvadido cxvtee dom

Ejwaniphe
G R R b A A A &
——— o3 78
Al segie e Lr v dubie sinilh I - 7u-" R Uhilice La wacals

“ﬁmus @i hmmw—m..&ﬁ

CRF) o Boten Be feahe alibsl e ampeficiie deb &7 i 6 Talepimiitn Tbtige e deviite pose 0ol wlewesr be
DG ATH

Ejumphe A LOS CING O DIAS DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL THECE

lnb-muﬂwhyﬂjmé; LR I SR —— .- “W"Mnﬂm
arvienr ba frecbn extablecnle om ol anfrralase gee cxpabe s DEEATH, \ ‘

4} Bl cedien cotenpleins debide tah Dscabatas de o L alev toee : Soiloes § vweaton ol Bassa. RETA

INFORMACION DELE ANOTARSE HASTA _h uomro o LA WL‘ION DL
CENTIFICAIO,

as u.muxcrou-mmam-whm udwhﬁﬁbwkl
*ﬂmr—hﬁ-—hﬁ“h%‘ - » vocubms ol y campe de bn
P ua ] -n-a--w.-uwas—m—m—-“.

Ao cortificachie

(16} Eor evie oovpacio prgpse b St enfie » el ab L L A, de fernee 3 com el vt demsilbirrto,
an blamcs y vwgen o enlor, prefvrrmmenwnte on papel maw, canceltsdols en s pane nferion (mn osbeie ol
pantrod cont of sl ofiaal TSISTEMA EDUCATIVO NACIONAL®




2 de junio de 2016

GACETA

Dl CoOmIERNO

Pagina 235
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CLAVE DE CENTRO DE TRANAIO
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SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
CERTIFICACION DE NIVEL EDUCATIVO

CLAVE DE CENTRO DE TRABAJC

CERTIFICA QUE:
CON CLAVE UNICA DE RECISTRO DE POBLACION (CUR™
CURSO YACREDITO LA EDUCACION

CON EL PROMEDIOC DE CALIFICACIONES QUE SE INDICA SEGUN CONSTANCIAS QUT OSRAN EN
EL ARCHIVO DE CONTROL ESCOLAR

PROMEDIO FINAL
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CERTIFICACION DE NIVEL EDUCATIVO

CLAVE DE CENTRD DE TRABAJO
CON CLAVE UNIKCA DE RECISTRO DE POBLACION (CUR™
CURSO YACREDITO LA EDUTACION

CON EL PROMEDIC DE CALIFICACIONES QUE SE INDICA SEGUN CONSTANCIAS QUT OSRAN EN
EL ARCHIVO DE CONTROL ESCOLAR

PROMEDIO FINAL
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ESTADO DE MEXICO

=]

El Centro de Educacion para los Adultos
1/

2/Clkave de Centro de Trabgio

torga el prasente

DIPLOMA

2 de junio de 2016

GRANDE

4/ A
5/ ¢

6/ Por haber

7/ con o

8/

9/ Direclor(a) Escolar K 2061

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DIPLOMA DE FORMACION PARA EL TRABAJO F-
20510100/01/2013.

OBJETIVO: Dar constancia al alumno de formacion para el trabajo del curso concluido.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original por el Departamento de Informacién y Sistemas y es
entregado a al alumno que concluye el curso de Formacion para el Trabajo a través de la Subdireccién de Control

Escolar.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 1/ Anotar el nombre de la Institucién Educativa donde concluyo sus
estudios el alumno.
2 Clave del Centro de Trabajo: Escribir la Clave de Centro de Trabajo de la institucion educativa.

3 Foto Colocar foto reciente del alumno tamafio évalo mifién, en blanco y
negro, de frente, con el rostro descubierto en papel mate,
cancelandola en la parte inferior con el sello de la SECRETARIA DE
EDUCACION.

4 | A: Escribir el nombre del alumno en el siguiente orden: nombre (s),
apellido paterno y apellido materno.

5 CURP: Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacion del alumno con sus
16 digitos.

6 Por haber concluido el curso Anotar el nombre del curso que aprobd el alumno.

7 Con duracién de Indicar el nimero de horas cubiertas asi como lugar y fecha de la
entrega del diploma.

8 Folio: Anotar el nimero de folio que se asigna al diploma del alumno.

9 Director(a) Escolar Escribir el nombre(s), apellido paterno y materno del Director Escolar y

colocar la firma.
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ESTADO DE MEXICO GRANDE
BOLETA DE CALIFICACIONES

1/ 2/

3/
4/

5/
6/

7/
8/

9/ 10/
1/

12/

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: BOLETA DE CALIFICACIONES F-20510100/02/2013.
OBJETIVO: Dar constancia al alumno de Formacion para el Trabajo de las calificaciones que obtiene en el ciclo escolar.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original en el Departamento de Informacién y Sistemas y es
entregado al alumno que concluye el curso del servicio de formacion para el trabajo a través de la Subdireccion de
Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Periodo Escolar Colocar el ciclo escolar correspondiente a la conclusién del curso del
servicio de Formacion para el Trabajo.

2 Folio: Corresponde al folio asignado en la boleta para Formacién del Trabajo.

3 El Centro de Educacion para los Anotar el nombre del Centro de Educacion para Adultos.
Adultos
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4 Con Clave de Centro de Trabajo Escribir la clave de centro de trabajo del Centro de Educacién para
Adultos.

5 Hace Constar... Escribir el nombre del el alumno (a) iniciando con el nombre(s) apellido
paterno y materno.

6 Con Clave... Registra la clave Unica de registro de poblacién con sus 16 posiciones
auto-generables.

7 Acredito... Indicar el grado que se acredita y el nombre del curso realizado.

de: Escribir el nombre de la materia y la calificacion obtenida con niumero y

letra.

9 Bloques Colocar el lugar y fecha en que se entrega se concluye el curso de
Formacion para el Trabajo.

10 Calificacion Escribe en nimero y letra la calificacién obtenida en la materia cursada.

11 Lugar y Fecha Anotar lugar, dia, mes y afio en que se expide la boleta de
calificaciones.

12 Nombre y Firma Escribir el nombre(s) apellido paterno y materno del Director Escolar y
colocar la firma.

13 Nombre y Firma Escribir el nombre(s) apellido paterno y materno del Supervisor (a)

Escolar y colocar la firma

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo:  205101001-09
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE CERTIFICACIONES

AUTOMATIZADAS DE EDUCACION BASICA (C.A.E.B.).

OBJETIVO

Mantener la integraciéon general de datos de alumnos para consulta de informacién, emision e impresion de duplicados de
certificados de educacion bésica, mediante la actualizacion de la base de datos del Sistema de Certificaciones
Automatizados de Educacion Basica (C.A.E.B.).

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Informacién y Sistemas responsable de la actualizacion del Sistema de
Certificaciones Automatizadas de Educacion Basica C.A.E.B., asi como a la Subdireccion de Control Escolar, que solicita y
autoriza la actualizacion del sistema.

REFERENCIAS

® |ey de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero; De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo I, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo I, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccién I, 1V, V, VI, XXII, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de
1990. Reformas y adiciones.

® Reglamento Sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo
Primero; Disposiciones Generales y Definiciones, Seccion Primera; Disposiciones Generales, Articulos 1y 2. Gaceta del
Gobierno, 10 de agosto de 2011.

® Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcidén, Reinscripcion, Acreditacion, Promocién, Regularizacion y
Certificacion en Educacion Bésica. Titulo VIII, Capitulo VI, Regularizacion y Titulo 1X, Capitulo 1X.1, Certificacion.
Secretaria de Educacion Puablica. Ciclo Escolar 2013-2014.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacién y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de actualizar en cada ciclo escolar, la
base datos del Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion Basica C.A.E.B., asi como de proporcionar
mantenimiento permanente al mismo.
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La Subdireccién de Control Escolar de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, debera:

® Solicitar al Departamento de Informacion y Sistemas, por escrito, la actualizacion de la base de datos del Sistema
de Certificaciones Automatizadas de Educacion Basica C.A.E.B.

® Autorizar el respaldo de las bases de datos que se utilizan en el Subsistema Educativo Estatal, para la emision de
certificaciones de educacion basica.

® Proporcionar al Departamento de Informacion y Sistemas los formatos oficiales, para realizar las pruebas de
impresion, en el sistema actualizado.

e Verificar el funcionamiento del Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion Béasica C.A.E.B. una vez
actualizado, reportar las fallas que, en su caso, presente la validacion del mismo al Departamento de Informacion
y Sistemas.

El Jefe del Departamento de Informacioén y Sistemas de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, debera:

® Implementar las acciones para la actualizacion del Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion
Bésica.

® Firmar los oficios para solicitar a la Subdireccion de Control Escolar, la autorizacion del respaldo de bases de
datos y formatos para pruebas de impresion, asi como los oficios de respuesta a sus requerimientos de apoyo.

Las Oficinas de Atencion al Publico en Naucalpan y en Nezahualcéyotl de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracién, deberan:

e Realizar pruebas e impresion para probar el Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion Bésica
actualizado, e informar al Responsable del Manejo del Sistema, en el Departamento de Informacion y Sistemas,
de las fallas o problemas detectados, o bien, de la validacion de su funcionamiento.

El Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

® Coordinar el respaldo y actualizacion de las bases de datos del Sistema de Certificaciones Automatizadas de
Educacion Bésica.

® Elaborar los oficios que se requieran, para la actualizacion de la base de datos del Sistema de Certificaciones
Automatizadas de Educacién Bésica y presentar para firma del Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.

El Coordinador del Area de Catélogo de Centros de Trabajo del Departamento de Informacion y Sistemas, deberé:

® Entregar al Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas el Catalogo de
Centros de Trabajo, para actualizar la base de datos del Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion
Bésica.

El Responsable del Manejo del Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion Basica del Area de Certificacion,
deberé:

® Respaldar las bases de datos del Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion Basica, que se utilizan
para la emisién de certificaciones en la Subdireccién de Control Escolar y en las Oficinas de Atencién al Publico
en Nezahualcdyotl y en Naucalpan y para resguardo del Departamento de Informacién y Sistemas.

® Actualizar las bases de datos del Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educaciéon Basica,
complementarlos con datos que se requieran y efectuar pruebas de su funcionamiento.

® |Instalar el Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion Basica actualizado, en la Subdireccion de
Control Escolar y en las Oficinas de Atencion al Publico en Nezahualcdyotl y en Naucalpan y atender las fallas,
gue en su caso, presenten.

La Secretaria del Departamento de Informacién y Sistemas, debera:

® Registrar el ingreso del oficio de solicitud para la actualizaciéon del Sistema de Certificaciones Automatizadas de
Educacion Baésica, en el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y entregarlo al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas.

® Entregar a la Subdireccién de Control Escolar los oficios de respuesta y los formatos oficiales cancelados y sin
utilizar, obtener y archivar acuses.
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DEFINICIONES

Archivo Histérico: Término con el que se identifica al archivo electrénico, que contiene la informacion
de alumnos, promedios y folios de certificados emitidos o entregados a los
egresados de los diferentes niveles educativos de educacion basica durante varios

anos.
Base permanente de Término con el que identifica a la base de datos de alumnos que ya pasaron por
alumnos: todos sus procesos de actualizacion y que se consideran definitivas.
Bases preliminares de Término con el que se identifica a las bases de datos de alumnos del ciclo escolar
alumnos: anterior y que se consideran preliminares, por no haber concluido sus procesos

propios, como etapas de regularizacion, etapas de reposiciones de documentos, etc.

C.A.EEB.: Acrénimo con el que se identifica al Sistema de Certificacibn Automatizada de
Educacion Basica y que se utiliza para la emision e impresion de duplicados de
certificados (Certificaciones) de Educacion Basica.

Formato Oficial vigente: Término con el que se identifica a los formatos federales vigentes, que se utilizan
para elaborar duplicados de certificados de estudios de preescolar, primaria y
secundaria e informes parciales de evaluaciones para secundarias, en un ciclo
escolar determinado.

Instancias: Término genérico que se utiliza para referirse a la Subdireccion de Control Escolar
de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, a las Oficinas de Atencion
al Publico en Naucalpan y en Nezahualcoyotl.

INSUMOS
Oficio de solicitud de actualizacion del sistema C.A.E.B., emitido por la Subdireccion de Control Escolar.
RESULTADOS

Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion Basica actualizado, probado e instalado en la Subdirecciéon de
Control Escolar y en las Oficinas de Atencidon al Publico en Naucalpan y en Nezahualcoyotl.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. Actualizacién del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.
. Actualizacién de los Sistemas y Base de Datos de Educacion Basica y Formacion para el Trabajo.

. Impresion Parcial de Datos en Certificados de Educacion Basica, Educacion para Adultos, Boletas y Diplomas de
Formacion para el Trabajo.

N Impresion Parcial de Datos en Formatos de Certificacion de Educaciéon Basica, Educacion para Adultos, Boletas y
Diplomas de Formacién para el Trabajo por Reposicion y/o Regularizacion.

POLITICAS

La actualizacién del Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion Bésica (C.A.E.B.), se realizara de acuerdo a
las fechas establecidas en el Cronograma de Actividades del Departamento de Informacion y Sistemas.

Al inicio de cada ciclo escolar se instalara en los equipos de la Subdireccion de Control Escolar y de las Oficinas de Atencion
al Publico en Naucalpan y en Nezahualcoyotl, la nueva version del Sistema C.A.E.B., actualizado con base en la
normatividad vigente.

El Departamento de Informacion y Sistemas debera brindar permanentemente asistencia y asesoria técnica, a los nuevos
usuarios del Sistema C.A.E.B., para la adecuada operacion de éste.

El Departamento de Informacién y Sistemas debera realizar la instalacion del Sistema C.A.E.B., en la Subdirecciéon de
Control Escolar y en las Oficinas de Atencién al Publico en Naucalpan y en Nezahualcéyotl, a mas tardar, el Gltimo dia habil
del mes de agosto de cada afio.

Para la instalacion del Sistema C.A.E.B., en las Oficinas de Atencién al Publico en Naucalpan y en Nezahualcdyotl, el
Departamento de Informaciéon y Sistemas debera contar con el apoyo de la Subdirecciéon de Control Escolar, quien le
proporcionara el servicio de transporte.



2 de junio de 2016

No.

10

11

12

UNIDAD
ADMINISTRATIVA / PUESTO

Subdireccion de Control
Escolar de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento
de Informacion y Sistemas

Subdireccion de Control
Escolar de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Secretaria del Departamento
de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Secretaria del Departamento
de Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Catalogo de Centros de
Trabajo del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del Departamento
de Informacién y Sistemas

Subdireccién de Control
Escolar de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

GACETA

D SOmBIERNO

DESARROLLO

ACTIVIDADES

Emite en original y copia, oficio dirigido al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas para solicitar la actualizacién del Sistema de
Certificaciones Automatizadas de Educacién Basica y entrega a la
Secretaria del Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe oficio de solicitud para la actualizacion del Sistema de
Certificaciones Automatizadas de Educacion Basica, en original y
copia, sella de recibido en la copia y devuelve.

Obtiene acuse y archiva.

Registra el ingreso del oficio en el Sistema de Control y Seguimiento
de la Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento de
Informacioén y Sistemas.

Recibe oficio, se entera de la solicitud de actualizacion del Sistema
C.A.E.B., regresa oficio a la Secretaria para archivo e instruye al
Coordinador del Area de Certificacion sobre la actualizacion y ajustes
que se solicitan al Sistema C.A.E.B.

Recibe oficio y archiva.

Recibe instrucciones y solicita de manera econdmica al Coordinador
del Area de Catélogo de Centros de Trabajo, una copia del Catalogo
de Centros de Trabajo actualizado.

Se entera de la solicitud y entrega al Coordinador del Area de
Certificacion el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, en
medio electronico.

Recibe Catalogo de Centros de Trabajo en archivo electronico y
resguarda provisionalmente, elabora oficio en original y copia para
solicitar a la Subdireccion de Control Escolar, su autorizacién para
realizar el respaldo de las emisiones de certificaciones del ciclo
escolar anterior y del archivo histérico de la base de datos de
alumnos, que se encuentra en las computadoras de la Subdireccion
de Control Escolar y en las Oficinas de Atencién al Publico en
Nezahualcoyotl y en Naucalpan, y solicita los formatos oficiales a
utilizar en el ciclo escolar vigente, para la emision de certificaciones e
informes parciales de calificaciones y entrega al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas para firma.

Recibe oficio en original y copia, se entera de su contenido, firma y
entrega a la Secretaria para su registro y envio.

Recibe oficio firmado, registra su salida en el Sistema de Control y
Seguimiento de la Correspondencia, envia original a la Subdireccion
de Control Escolar, obtiene acuse en copia y resguarda.

Recibe oficio en original, se entera de la solicitud y mediante oficio
autoriza respaldar las bases de datos para emitir las certificaciones
del ciclo escolar anterior y archivo histérico de la base de datos de
alumnos, de la Subdirecciéon de Control Escolar, asi como de las
Oficinas de Atencion al Publico en Nezahualcoyotl y en Naucalpan.
Entrega oficio en original y copia y formatos solicitados a la
Secretaria del Departamento de Informacién y Sistemas. Recibe
acuse del oficio de autorizacién y archiva.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Secretaria del Departamento
de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Secretaria del Departamento
de Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B. en el Area de
Certificacion

Responsable del Manejo del

Sistema C.A.E.B. en el Area de
Certificacion

Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B. en el Area de
Certificacion

Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B. en el Area de
Certificacion

Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B. en el Area de
Certificacion

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacién y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar

GACETA

D SCOmIERNO

Recibe oficio en original y copia, asi como formatos oficiales, sella
de recibido en la copia del oficio y devuelve. Registra ingreso de
documentos en el Sistema de Control y Seguimiento de la
Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento de Informacion
y Sistemas.

Recibe oficio y formatos, se entera de su contenido, entrega oficio a
la Secretaria para archivo y frmatos al Coordinador del Area de
Certificacion con quien determina fecha y hora para acudir a realizar
el respaldo de las emisiones de certificaciones del ciclo escolar
anterior y del archivo historico de la base de datos de alumnos, en la
Subdireccion de Control Escolar y en las Oficinas de Atencion al
Publico en Naucalpan y en Nezahualcéyotl.

Recibe oficio y archiva.

Recibe formatos, se entera de las fechas y horarios para realizar los
respaldos, e instruye al Responsable del Manejo del Sistema
C.A.E.B., sobre el respaldo de las emisiones de certificaciones del
ciclo escolar anterior y del archivo historico de la base de alumnos a
realizar en la Subdireccion de Control Escolar y de las Oficinas de
Atencién al Publico en Nezahualcoyotl y en Naucalpan, asi como de
las fechas y horarios acordados para su realizaciéon, y entrega
formatos y Catalogo de Centros de Trabajo en medio electrdnico que
tenia en resguardo.

Recibe instruccién, formatos y Catalogo de Centros de Trabajo en
medio electrénico, resguarda provisionalmente y espera fecha.

En las fechas y horarios acordados asiste a realizar el respaldo de
las bases de datos del ciclo escolar anterior e histérico, que se
utilizan para la emision de certificaciones, tanto en la Subdireccion
de Control Escolar, como en las Oficinas de Atencién al Publico en
Nezahualcoéyotl y en Naucalpan.

Una vez obtenidos los respaldos de las bases de datos de alumnos,
por cada instancia, integra archivo electrénico, con la base de datos
del ciclo escolar anterior y el histérico, asi como de las tres
instancias: Subdirecciéon de Control Escolar, Oficina de Atencién al
Publico en Naucalpan y Oficina de Atencion al Publico en
Nezahualcoyotl y elimina registros duplicados, actualiza y
complementar la base de datos.

Integrada y actualizada la base de datos para la emisién de
certificaciones, realiza pruebas de impresion, utiliza los formatos
proporcionados por la Subdirecciéon de Control Escolar, verifica las
caidas y corridas del Sistema C.A.E.B., y efectla, en su caso, los
ajustes que sean necesarios.

Concluida la fase de pruebas, cancela los formatos que utiliz6 en las
pruebas de impresiébn y resguarda provisionalmente para ser
devueltos a la Subdireccién de Control Escolar e Informa al
Coordinador del Area de Certificacion que ha concluido la
actualizacion del Sistema C.A.E.B.

Se entera de la actualizacion del Sistema C.A.E.B. e informa al Jefe
del Departamento de Informacion y Sistemas, que el sistema esta
actualizado y listo para ser instalado.

Recibe comunicado, acuerda con el Coordinador del Area de
Certificacion la fecha y horario para instalar el Sistema C.A.E.B.,
actualizado, tanto en la Subdireccion de Control Escolar como en las
Oficinas de Atencion al Publico en Naucalpan y en Nezahualcoyotl e
Instruye informe verbalmente a la Subdireccién de Control Escolar, la
fecha en que se instalara el sistema en las instancias referidas.
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25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Subdireccion de Control
Escolar de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B., en el Area
de Certificacion

Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B., en el Area
de Certificacion

Oficinas de Atencién al Publico
en Nezahualcoyotl y en

Naucalpan de la Subsecretaria
de Planeacion y Administraciéon

Subdireccién de Control
Escolar de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B. en el Area de
Certificacion

Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B. en el Area de
Certificacion

Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B. en el Area de
Certificacion

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Secretaria del Departamento
de Informacion y Sistemas
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D SOmBIERNO

Recibe instruccién, informa verbalmente a la  Subdireccion de
Control Escolar y al Responsable del Manejo del Sistema C.A.E.B.,
la fecha que se realizara la instalaciéon de la nueva version del
Sistema en los equipos de la Subdireccion de Control Escolar y en
las Oficinas de Atencion al Publico en Naucalpan y Nezahualcoyotl.

Recibe comunicado verbal de la fecha para realizar la instalacién del
Sistema C.A.E.B., espera que el Responsable del Manejo del
Sistema en el Departamento de Informacion y Sistemas acuda a la
Subdireccion y aplica procedimientos internos para proporcionar
servicio de transporte al Personal del Departamento de Informacién y
Sistemas que realizara la instalacion del Sistema, en las oficinas de
Atencion al Pablico en Naucalpan y Nezahualcéyotl.

Recibe indicaciones y espera fecha acordada.

En la fecha acordada, acude a instalar y actualizar el Sistema
C.A.E.B., en los equipos de cémputo y solicita al Responsable del
Manejo del Sistema en la Subdireccion de Control Escolar y en las
Oficinas de Atencion al Publico en Naucalpan y Nezahualcéyotl,
verifiquen su funcionamiento, realicen pruebas de impresion con los
formatos oficiales vigentes y validen o, en su caso, informen de las
fallas que presenta el Sistema.

Realiza pruebas de impresion y de funcionamiento del Sistema
C.A.E.B. y reporta via telefénica al Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B. del Departamento de Informacion y Sistemas, las
fallas que presenta el sistema o, en su caso, valida su operacion.

Realiza pruebas de impresion y de funcionamiento del Sistema
C.A.E.B. y reporta verbalmente al Responsable del Manejo del
Sistema C.A.E.B. del Departamento de Informacién y Sistemas las
fallas que presenta el sistema 0, en su caso, valida su operacion.

Recibe comunicado del resultado de pruebas de impresion
realizadas por la Subdireccion de Control Escolar y por las Oficinas
de Atencion al Publico en Naucalpan y en Nezahualcoyotl y
determina. ¢ El Sistema C.A.E.B. presenta fallas?

Si presenta fallas. Revisa, efectia adecuaciones, vuelve a instalarlo
para verificar su funcionamiento. Se conecta con la operacion
namero 28.

No presenta fallas. Realiza dos respaldos del Sistema C.A.E.B.
entrega e informa al Coordinador del Area de Certificacion que el
Sistema ha sido actualizado y opera adecuadamente; entrega
formatos utilizados para pruebas de impresion, cancelados, formatos
no utilizados y respaldos del sistema.

Se entera, recibe dos respaldos del sistema y formatos cancelados y
no utilizados y comunica al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas que el Sistema C.A.E.B., ha sido actualizado e instalado
correctamente, entrega respaldos, formatos cancelados y sobrantes.

Se entera, recibe respaldos del sistema y formatos e instruye a la
Secretaria elabore oficio, dirigido a la Subdireccion de Control
Escolar, para entregar respaldo del sistema e informar que el
Sistema C.A.E.B., ha sido actualizado e instalado correctamente, en
la Subdireccién de Control Escolar, como en las Oficinas de Atencion
al Publico en Naucalpan y Nezahualcoyotl. Resguarda el respaldo
correspondiente al Departamento de Informacion y Sistemas.

Recibe indicaciones y elabora oficio, entrega al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas, para firma.
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36 Jefe del Departamento de Recibe oficio, firma y devuelve, entrega a la Secretaria con los
Informacion y Sistemas de la formatos cancelados, sobrantes y respaldo para su envio.

Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

37 Secretaria del Departamento Recibe oficio firmado, obtiene fotocopia, anexa formatos
de Informacion y Sistemas cancelados, sobrantes y respaldo del sistema, registra su salida en
el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y envia
a la Subdireccion de Control Escolar. Obtiene acuse en la copia del
oficio y archiva.

38 Subdireccion de Control Recibe oficio y formatos cancelados, sobrantes y respaldo del sistema,
Escolar de la Unidad de se entera de la actualizacién y adecuado funcionamiento del Sistema
Planeacion, Evaluacion y C.A.E.B., acusa de recibido en la copia devuelve y resguarda.

Control Escolar

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE CERTIFICACIONES
AUTOMATIZADAS DE EDUCACION BASICA (C.A.E.B))
SUBDIRECCION DE CONTROL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COORDINADOR DEL AREA DE
ESCOLAR DE LA UNIDADDE SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA CERTIFICACION DEL
PLANEACION, EVALUACION Y DE INFORMA CION Y SISTEMAS UNIDAD DE PLANEACION, DEPARTAMENTO DE INFORMACION
CONTROL ESCOLAR EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR Y SISTEMA S

INICIO

ol

Entrega a la Secretaria del
Departamento de Informacién |
y Sistemas, oficio mediante el ‘
cual solicita la actualizacién
del Sistema de Certificaciones
Automatizadas de Educacién
Basica.

Recibe oficio de solicitud para
la actualizacién del Sistema de
Certificaciones Automatizadas
de Educacién Bésica, sella de
recibido en la copia y
devuelve.

O

Obtiene acuse y archiva.

\
O H

Registra el ingreso del oficio
en el Sistema de Control y
Seguimiento de la

Correspondenciay entrega. }

Recibe oficio, se entera,
regresa oficio a la Secretaria
para archivo e instruye al
Coordinador sobre la
actualizacién y ajustes del
Sistema C.A.E.B.

O

COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE : e '

TRABAJO DEL DEPARTAMENTO Recibe oficio y archiva.
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe instrucciones y solicita
una copia del Catalogo de

| Centros de Trabajo,
actualizado.

Se entera de la solicitud vy

entrega el Catéalogo de |
Centros de Trab ajo
actualizado, en archivo

electrénico.

%
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SUBDIRECCION DE CONTROL

ESCOLAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Recibe oficio en original y
copia, firma y entrega a la
Secretaria para su registro y
envio.

Recibe oficio en original, se
entera 'y mediante oficio
autoriza respaldalasbases de
datos para emitir  las
certificaciones en la
Subdireccién  de Control
Escolar y en las Oficinas de
Atencién al  Publico en
Nezahualcéyotl y en
Naucalpan. Entrega oficio y
formatos solicitados. Recibe
acusey archiva.

Recibe oficio firmado registra
su salida en el Sistema de
Control y Seguimiento de la
Correspondencia y  envia
obtiene acuse y resguarda.

)

Recibe oficio en original vy
copia, asi como formatos
oficiales, sella de recibido en
la copia y devuelve. Registra
ingreso de documentos en el
Sistema de  Control y
Seg uimiento de la
Correspondenciay entrega.

| Recibe oficio y archiva. |

J

Recibe oficio y formatos,
entrega oficio para archivo a
la Secretaria y Formatos al
Coordinador, determinan
fechas y horarios para realizar
el respaldo de las emisiones
de certificaciones del ciclo
escolar anterior y el archivo

Recibe Catalogo de Centros
de Trabajo en archivo
electrénico y resguarda,
elabora oficio en original y
copia para solicitar a la
Subdireccion de  Control
Escolar, su autorizaciéon para
realizar el respaldo de las
bases de datos utilizadas para
la emision de certificaciones
del ciclo escolar anterior y del
archivo histérico, las oficinas
de atencion al publico de
Naucalpan y Nezahualcéyotl,
asi como los formatos
oficiales, que se utilizardn en
las pruebas de impresion y
entrega para firma.

histérico en la Subdireccién
de Control Escolar y en las
Oficinas de Atencion al
Publico en Naucalpan y en
Nezahualcéyotl.

RESPON SABLE DEL MANEJO DEL
SISTEMA C.A.E.B.EN EL AREA DE
CERTIFICACION

Recibe formatos, se entera de
las fechas y horarios para

realizar los respaldos.
Instruye sobre el respaldo de
las emisiones de

certificaciones a realizar en la
instancias, asi como fechasy
horarios para su realizacion y
entrega formatos y Catalogo
de Centros de Trabajo que
tenfa en resguardo.
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SUBDIRECTOR DE CONTROL

ESCOLAR DE LA UNIDAD DE

PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

RESPON SABLE DEL MANEJO DEL
SISTEMA C.A E.B.EN EL AREA DE
CERTIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Recibe instruccion, formatos y
Catdlogo de Centros de
Trabajo en medio electrénico,
resguarda temporalmente y
esperafecha.

Tt

En las fechas y horarios
acordados a realizar el
respaldo de las bases de
datos utilizadas para la
emision de certificaciones en
la Subdireccién de Control
escolar, Oficina de Atenci6n al
Publico de Naucalpan y en
Nezahualcdyotl.

1

Una vez obtenidos los
respaldos de las bases de
datos, integra archivo
electronico del ciclo escolar
anterior e histérico con lo de
alumnos de las tres
instancias, procesa, elimina
registros duplicad os, actualiza
y complementar la base de

datos.
il

Integrada y actualizada la
base de datos, realiza pruebas
de impresién con losformatos
oficiales, para verificar las
caidas y corridas del sistema
y,ensucaso, efectlia ajustes.

L

Concluida la fase de pruebas,
cancela formatos utilizados y
resguarda  provisionalmente
para ser devueltos a la
Subdireccion de Control
Escolar e Informa que ha
concluido la actualizacién del
Sistema C.A.E.B.
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SUBDIRECTOR DE CONTROL

ESCOLAR DE LAUNIDADDE

PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

RESPONSABLE DEL MANEJO DEL
SISTEMA C.A EB.EN EL AREA DE
CERTIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Se entera de la actualizacién
del Sistema C.A.E.B. e informa
| al Jefe del Departamento de
\ Informacidén y Sistemas, que el
sistema esta listo para ser
instalado.

Recibe comunicado, acuerda
con el Coordinador del Area
de Certificacion la fecha y
horario para instalar el
Sistema C.A.E.B., actualizado,
enla Subdireccién de Control
Escolar y en las Oficinas de ‘
Atencion al  Pablico en ‘
Naucalpan y en
Nezahualcéyotl e instruye
para que informe verbalmente
a la Subdireccion de Control Recibe instruccion, informa
Escolar la fecha en que se verbalmente, la fecha que se
instalara el sistema. realizara la instalacion de la
nueva version del Sistema
| C.A.EB., en los equipos de la
\ Subdireccién  de  Control
Escolar y en las Oficinas de
| Atencién al  Publico en
Naucalpan y Nezahualcéyotl.

Recibe comunicado se entera
de fecha para realizar la
instalacion del Sistema
CAEB. espera que el
Responsable del Manejo
Sistema C.AEB. en el
Departamento de Informacién
y Sistemas acuda a la
Subdireccion y aplica
procedimientos internos para
proporcionar el servicio de
transporte para la instalacion
del sistema en las oficinas de
Atenciéon al  Pdblico en
Naucalpan y Nezahualcdyotl.

o

Recibe indicaciones y espera
fecha.

SORS

En la fecha acordada, acude
a instalar el Sistema C.A.E.B.,
actualizado en los equipos,
solicita a la Subdireccion de
Control Escolar y a las
Oficinas de Atencién al
Pablico en Naucalpan vy
Nezahualcoyotl, verifiquen su
funcionamiento, realicen \
‘ pruebas de impresién con los \

formatos oficiales e informen
si existen fallas o validen la
version.

OFICINAS DE ATENCION AL
PUBLICO EN NAUCALPAN Y EN
NEZAHUALCOYOTL DE LA
SUBSECRETARIA DE
PLANEACION Y ADMINISTRACION

. . - Realiza pruebas de impresién
Realiza pruebas de impresién y de funcionamiento del

y de funcionamiento del Sistema e informa via

Sistema CAEB. e informa telefonica al Responsable del
verbalmer_lte al Responsable Manejo del Sistema del
del Manejo del Sistema del Departamento de Informacion
Departamento de Informacién y Sistemas de fallas
y Sistemas, de fallas o, en su \ \ identificadas o, en su caso,

caso, valida el Sistema. valida del Sistema.
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SUBDIRECTOR DE CONTROL

ESCOLAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

RESPONSABLE DEL MANEJO DEL
SISTEMA C.A.E.B.EN EL AREA DE
CERTIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Se entera de los resultados de
pruebas de impresion y de
funcionamiento realizados y
determina:

¢Presenta Fallas?

Revisa el sistema, efectla
ad ecuaciones, vuelve a
instalarlo 'y solicita que
verifiquen su funcionamiento.

’7‘

formatos utilizados para la

Realiza dos respaldos del
sistema e informa que este ha
sido actualizado, que opera
adecuadamente, entrega los

impresion cancelados y no
utilizad os, asi como y
respaldos del sistema.

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

Se entera, recibe respaldos,
formatos e instruye para que
elabore oficio, dirigido a la
Subdireccion de  Control
Escolar, para entregar el
respaldo e informar que el
sistema C.A.EB. ha sido
actualizado e instalado
correctamente, en la
Subdireccién de  Control
Escolar como en las Oficinas
de Atencién al Puablico en
Naucalpan y Nezahualcéyotl.
Resguarda  respaldo que
pertenece al Departamento de
Informaciény Sistemas.

Se entera, recibe dos
respaldos del sistema,
formatos cancelados y no
utilizados, comunica que el
sistema C.A.EB. ha sido
actualizado e instalado vy
entrega formatos y respaldos.
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SUBDIRECTOR DE CONTROL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COORDINADOR DEL AREA DE
ESCOLAR DE LAUNIDAD DE SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO INFORMACION Y SISTEMAS DE LA CERTIFICACION DEL
PLANEACION, EVALUACION Y DE INFORMACION Y SISTEMAS UNIDAD DE PLANEACION, DEPARTAMENTO DE INFORMACION

CONTROL ESCOLAR EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR Y SISTEMA S
Recibe indicaciones, elabora \
oficio y entrega para firma.
Recibe oficio, firmay devuelve
\ y entrega con los formatos
\ cancelados, sobrantes y
respaldo parasu envié.
Recibe oficio firmado, obtiene
fotocopia y anexa formatos
cancelados, sobrantes y
| respaldo, registra su salida en
@ ‘ el Sistema de Control vy
Seg uimiento de la
Correspondencia y  envia.
Obtiene acuse en la copia del
Recibe oficio,  formatos oficio y archiva.
cancelados y sobrantes vy
respaldo del sistema, se
entera de la actualizacion y
adecuado funcionamiento del
sistema C.A.EB. Acusa de
recibido en copia devuelve y
resguarda.
FIN
MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de eficiencia del Departamento de Informacién y Sistemas, en la actualizacion del

Sistema C.A.E.B.:

NuUmero de actualizaciones y adecuaciones al Sistema C.A.E.B.,
realizadas en el ciclo escolar.

Numero de actualizaciones al Sistema C.A.E.B., solicitadas por

X 100

Porcentaje de eficiencia en la
actualizacion del Sistema C.A.E.B.

ciclo escolar.
Registro de Evidencias:

e El Sistema C.A.E.B. se actualizara en el Departamento de Informacion y Sistemas, con la informacién entregada en los
archivos electrénicos proporcionados por la Subdireccion de Control Escolar y las oficinas de Atencién al Publico en
Naucalpan y Nezahualcoyotl, asi como del archivo histérico y bases de datos del ciclo escolar anterior para su
instalacion y operacién en las mismas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Certificado de Estudios de Educaciéon Primaria.
Certificado de Estudios de Educaciéon Basica.
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vt an Ao Avsedibactdn ¥ Cortilivasion
Theprart s e Farniiliom (raes e Avveditaction y Certifuon
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¥

(13)  Clon terma la fecha oftaal de expedicion del Cemiloado de Wdan Hasion que omita para tal efeoro la
DOGAIR

Ejemplo. A LOS CINCO DIAS DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL TRECE

Enl fiacidn por Regul . | o ¥ poe Exilaucidn Geneml de Conocimientos del wecer grad o se debeek
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CERTIFICADO.
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de cerificacidn,

(163 En este espacio pogoe b fotogratin tecente del alumoo, tasio infanil, de frente y con el vosteo descutierto,
on blanco y negro o oolor, preferemienwnis en papel maw, cancelandols en la pane inferior (min aiber ol
rostra) con el sello oficial *SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL®".

CERTIFICADO DE EDUCACION BASICA

' @ SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

Cannl i FOMIES

‘ CLAVE DE CENTID DE TRARAIOQ
CERTIFICA QU

- CON CLAVE UNICA DE REGISTRC DE PORLACION 1CURP)

CURSO Y ACH "G CON LS PROMEDICE DE CALIFICACIONES QUE A CONTINUACION EE
INDICAN, 10§ ESTUDIOS D TIFO BASICO DE CONFORMIDAD AL PLAN Y PROGRAMAS
DE BESTUDIO VIGENTEN, I£GUN CONSTANCIAS QUFE O3RAN EN EL ARCHIVO DE CONTROL
mncoLAR

EDUCACION FIUMATRIA EDUCACION SECUNTHANIA EDUCATION HASICA

PROMEDIOS i | 7. |

FINALES, » | —

!

EL PRESINTE DOCUMENTO DE CERTIFICATION, SE EXPIDE BN

MONMIEAL L POGK DU
RELETMD MACIINAL 106 ESLS0 N, WL A IO §
INSCTIPCLON D O CLMENTOS ACAD EMIOGH (N we
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Ciaoimny

PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE CONTROL ESCOLAR

-

AVISO LEGAL

DE SOMMONMIDALY A L0 DINUTITO MOR LOE ARTICULOE 13 THACTION X ¥ vh 18 LA, LYY GENERAL DE SOUCACION, LOS
CLATIOCADDS G B TUDID LOMID0E MOR (IWEITUSIONES DIL SSTEMA TOUCATIVG NACTONAL I INSCRITDS £ 1
“ROGISTRIO NACIONAL DT IMILION. VALIDACION f: INscaznc1om DI DOCUMENTOS ACADEAD COY. TIEMIN VALITIEL EN TODA
LA RIVIRLICA, 310 NETESIDAD OE TRASUTES ALSDIGNALEN OF AUTENTICACON D LIOALIZAL N
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LA VALISIES 1C TATH OOCUMENTI PULDE COMITATARST A THAVES 20 LOS $ERFIEI0S TIE EVALUACION 138 ANT RErnENTEY
ACADTMICOLY VIRINICACIOMN 138 AL ITYNTICTOAD DL DOCUMERT OA UG CRATIFCASION QLT THESTAN LA DUGAIN ¥ LAS ANSLAS
OF NDCITTNO ¥ CTRATIICACION I LAY AU TOMDADES FDUCATIVAS 06 LAS SMYI0ADEN IEDERATIVAS

PARA MAYOR INPORMACION, A& RECOMIENDA CONSULTAN LOS SIGUTENTES PORTALES INFORMATIVOS.

L

FATC DOCUMINTO TE CRRTINEAGIAN M0 £S WALIDG 5 IRESENTA RORRALURAS O EANMIMOADUIRE

S, SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

Seeritinn de Evaluseinin y Verlfisciss de Autenticided Npamas ds Contal Evnlar relniivan la b " Aciod
) P Megnl v Cepnlh ke Dsien
W O ded rep gak s WARN COMTOMAL AL e gri o
NUMERO DE
CERTIFICADO,

CERTIFICACION DE NIVEL EDUCATIVO

CLAVE DE CENTRC DE TRABAJO
CERTIFICA QUE:
CON CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION {CURP}

CURSO Y ACREDITO LA EDUCACION

CON EL PROMEDIO DE CALIFICACIONES QUE SE INDICA SECGUN CONSTANCLAS QUE CNRAN EN

EL ARCHIVO DE CONTROL ESCOLAR

PROMEDIO FINAL: [

EL FRESENTE DOCUMENTO DE CERTIFICACION, SE EXPIDE EN

NUMESO DETOLIC DEL
AEGIETHO NACTONAL DEEMISION, VALIDACTON &

ENSTRIFCION DE DOCUM ENTOS ACADEMICSS (ODAO)
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NUMERO DE
CRETIVICADO,
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L SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
__SEP___ | i@ CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA

HCRSTARLL TE
FELCAT FUSLIC

CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO
CERTIFICA QUE:

COM CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)
CURSO YACREDITO LA EDUCACION PRIMARIA
CON EL PROMEDIO DE CALIFICACIONES QUE SE INDICA, DE CONFORMIDAD AL PLAN Y

PROGRAMAS DE ESTUDIO VIGENTES, SEGUN CONSTANCIAS QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE
CONTROL ESCOLAR

"
PROMEDIO FINAL: I J

EL PRESENTE DOCUMENTO DE CERTIFICACION, SEEXPIDE EN

MUMEAQ DEFOLIODEL
AEOISTRO NACIONAL DE EMISION, VALIDACION
INSERIFCION DF DOCUMENTOS ACADENICOS IRODACH
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MANUAL DE PROCEDIMIEN:I'OS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cdédigo: 205101001-10
Pagina:
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA BASE DE DATOS DE LOS ALUMNOS DE TERCER GRADO

DE EDUCACION SECUNDARIA.
OBJETIVO

Mejorar los mecanismos de coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, mediante la
atencién de solicitudes de informacién vinculadas con los sistemas automatizados de informacién, que operan en el
Departamento de Informacion y Sistemas.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Certificacién del Departamento de Informacion y Sistemas, responsable de la integracion
y actualizacion de las bases de datos de alumnos del nivel secundaria, asi como a la Direccion General de Educacion
Media Superior, que solicita la base de datos de los alumnos de tercer grado de secundaria y la complementacion de la
misma.

REFERENCIAS

® Ley de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, De las
RESPONSABILIDADES Administrativas. Capitulo I, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion I, IV, V, VI, XXIl, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre
de 1990. Reformas y adiciones.

® Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México.
Capitulo Primero; Disposiciones Generales y Definiciones, Articulo del 1 al 3. Gaceta de Gobierno, 10 de agosto de
2011.

® Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Regularizacion y Certificacion en
la Educaciéon Basica. Titulo IX; Certificacion. Secretaria de Educacién Publica, ciclo escolar 2013-2014.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII; OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de actualizar en cada ciclo escolar,
la base de datos de alumnos que cursan el tercer grado de secundaria y emitir la version actualizada que cumpla con los
requerimientos de la Direccién General de Educacién Media Superior.
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La Direccion General de Educacion Media Superior de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior,
debera:

e Solicitar oportunamente y mediante oficio en original y copia al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas, la base de datos con la matricula de alumnos que cursan el tercer grado de secundaria, en las
escuelas oficiales y particulares ubicadas en los 22 municipios de la zona metropolitana, en los que se aplica el
Concurso de Ingreso a Educacién Media Superior.

e Proporcionar al Departamento de Informacion y Sistemas en archivo electrénico las bases de datos con los
formatos E3S y E4S, con los requerimientos de la informacion solicitada.

El Organismo Servicios Educativos Integrados al Estado de México de la Secretaria de Educacion, debera:
s Apoyar al Departamento de Informacion y Sistemas en la busqueda de informacién relacionada a promedios de
aprovechamiento y folios de certificados emitidos, a egresados de las escuelas del nivel de educacion
secundaria que dependen del Organismo.

e Proporcionar la informacion solicitada por el Departamento de Informacion y Sistemas.

El Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, debera:

¢ Implementar acciones para la actualizacion de las bases de datos, de los alumnos matriculados en los servicios
de educacion basica, en los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.

¢ Atender las solicitudes de informacién que presente la Direccion General de Educacion Media Superior y firmar
los oficios de respuesta.

¢ Entregar al Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacién y Sistemas, los archivos
gue contienen las bases de datos y requerimientos de la Direccion General de Educacidon Media Superior, para
el procesamiento de la informacion.

El Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

+ Entregar al Responsable del Nivel de Educacion Secundaria del Area de Certificacion, archivo electronico con
los formatos E3S y E4S, para procesar la informacion solicitada.

e Elaborar los oficios para remitir a la Direccion General de Educacién Media Superior, las bases de datos con la
informacién solicitada para firma del Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas.

El Responsable del Nivel de Secundaria en el Area de Certificacién, debera:

e Realizar con estricto apego a la normatividad el procesamiento de informacion e integracion de las bases de
datos, que solicita la Direccion General de Educacion Media Superior.

e Operar los mecanismos de coordinacion con el Organismo Servicios Educativos Integrados al Estado de
México, para completar la informacion relativa a promedios y folios de certificados emitidos a alumnos del
Sistema Educativo Estatal.

e Entregar al Coordinador del Area de Certificacion los discos con archivos electronicos, que contienen la
informacién solicitada, para su entrega a la Direccidon General de Educacion Media Superior.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

e Registrar el ingreso y salida de los oficios de solicitud de informacion y respuesta en el Sistema de Control y
Seguimiento de la Correspondencia.

e Entregar los oficios a los destinatarios, obtener acuses y archivar.
El Aspirante del Tercer Grado de Secundaria del Subsistema Educativo Estatal, debera:
e Proporcionar al Departamento de Informacién y Sistemas, la informacién del promedio de aprovechamiento y

numero de Certificado de Secundaria, para actualizacion de la Base de Datos E4S de la Direccion General de
Educacion Basica.
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DEFINICIONES
Base de datos: Término con el que se identifica al conjunto de datos pertenecientes a un
mismo contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Formato E3S: Es el término con el que se identifica a la estructura de la base de datos
de los alumnos que cursan tercer grado de educacién secundaria, en las
instituciones oficiales e incorporadas de los Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado, ubicadas en la zona metropolitana, que solicita la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Formato E4S: Es el término con el que se identifica a la estructura establecida, de la
base de datos de aspirantes al nivel Medio Superior, definida por la
Direccion de Educacion Media Superior.

Programa de transferencia: Programa a través del cual un archivo de entrada genera un archivo de
salida con una estructura dada.

S.EM.S.yS.: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior de la Secretaria de Educacion

Sistema SEC: Término con el que se identifica al Sistema Automatizado, que tiene como
finalidad, generar y procesar la informacion de las instituciones educativas
y de los alumnos, para la impresion de datos en certificados de educacion
secundaria, Formas R’s y REL, asi como para proporcionar informacién a
las instancias oficiales que la soliciten.

Zona Metropolitana para el Término con el que identifica al area geografica, constituida por 22
Concurso de Ingreso a Educacion municipios del Estado de México conurbados al distrito Federal y que la
Media Superior: Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media

Superior, considera para aplicar el Concurso de Ingreso a Educacion
Media Superior.

INSUMOS

¢ Oficio de solicitud de la base de datos de alumnos de tercer grado de secundaria, emitido por la Direccién General de
Educacion Media Superior.
s Base de Datos con Formato E3S, en archivo electrénico.

RESULTADOS

Base de datos de alumnos de tercer grado de secundaria actualizada e integrada, con base a los requerimientos de los
formatos E3S Y E4S.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.
e Actualizacion de los Sistemas y Bases de Datos de Educacion Béasica y Formacion para el Trabajo.

e Actualizacién de la Base de Datos del Sistema de Certificaciones Automatizadas de Educacion Basica (C.A.E.B.).

POLITICAS
El Departamento de Informacion y Sistemas realizara la actualizacion de la base de datos de los alumnos que cursan el
tercer grado de educacién secundaria, con estricto apego a la normatividad vigente.

La base de datos solicitada por la Direccion General de Educacion Media Superior, se obtendra del archivo consolidado
de la primera recepcion del Sistema SEC, actualizado al ciclo escolar vigente.

El procedimiento de Actualizacién de Bases de Datos de Educacion Basica se realizarda en dos momentos: el primero en
el mes de noviembre, sirve para estimar el nimero de posibles aspirantes a estudiar el nivel medio superior, incluye los
datos domiciliarios de los alumnos y es utilizado en el proceso de inscripcion al Concurso de Ingreso al Nivel Medio
Superior y el segundo en el mes de junio para reportar folio de certificado y promedio de aprovechamiento al archivo de
aspirantes.

La base de datos se integrarda Unicamente con los datos de los alumnos que cursan el tercer grado de educacién
secundaria, en las escuelas de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado, ubicadas en los 22 municipios de la
zona metropolitana, relacionados con la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior.

La informacién de los alumnos (contemplada en las bases de datos), incluye los municipios siguientes: Acolman,
Atizapan de Zaragoza, Coacalco, Cuautitlan, Cuautitlan lzcalli, Chalco, Chicoloapan, Chimalhuacan, Ecatepec de
Morelos, Huixquilucan, Ixtapaluca, Naucalpan de Juarez, Nezahualcoyotl, Nicolds Romero, La Paz, Tecamac,
Tepotzotlan, Texcoco, Tlalnepantla, Tultepec, Tultitlan y Valle de Chalco Solidaridad.
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ACTIVIDADES

Envia al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas oficio de
solicitud de datos de alumnos, que cursan el tercer grado de
secundaria en instituciones educativas oficiales e incorporadas de los
Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado, del ciclo escolar en
curso, en original y copia y archivo electrénico con formato E3S,
documentos que entrega a la Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas.

Recibe oficio de solicitud de datos de alumnos de tercer grado de
secundaria del ciclo escolar en curso, en original y copia, asi como
archivo electrénico con formato E3S. Sella de acuse en la copia del
oficio y devuelve.

Obtiene acuse del oficio de solicitud de base de datos de alumnos de
tercer grado de secundaria, archiva y espera respuesta. Se conecta
con la operacién namero 15.

Registra el ingreso de los documentos en el Sistema de Control y
Seguimiento de la Correspondencia, asigna nimero de folio y entrega
oficio y archivo en medio electrénico, al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas.

Recibe oficio y archivo electrénico con formato E3S, se entera de la
solicitud de datos de alumnos de tercer grado de secundaria del ciclo
escolar en curso y entrega oficio y archivo electrénico al Coordinador
del Area de Certificacion e instruye prepare la informacion solicitada.

Recibe instruccion, oficio de solicitud de informacion y archivo
electronico con formato E3S, instruye al Responsable del Nivel de
Secundaria, para que prepare la informacion solicitada, resguarda
provisionalmente oficio y entrega archivo electrénico.

Recibe indicaciones y archivo electronico con formato E3S, conoce
requerimientos del formato, ingresa al Sistema SEC cuya primera
version se encuentra disponible en el Departamento de Informacién y
Sistemas, obtiene una copia para trabajar en ella y resguarda archivo
electrdnico original.

En la copia del Sistema SEC actualiza datos a la fecha selecciona,
informacién de escuelas y alumnos de los municipios de la Zona
Metropolitana que participardn en el Concurso de Ingreso a la
Educacion Media Superior, se asegura que en esta base de datos estén
consideradas todas las escuelas de secundaria general, técnica,
telesecundaria y de los servicios de educacion para los adultos y aplica
los programas de transferencia de la informacién para pasarla al
formato E3S.

Una vez transferida la informacion al formato E3S, efectlia revisiones a
los registros de alumnos estan contenidos en la base de datos y en
funcién de la revision, determina: ¢Los datos de los alumnos se
transfirieron correctamente al formato E3S?

No se transfirieron correctamente. Realiza los ajustes, mediante la
aplicacion de los programas de transferencia. Se conecta con la
operacion namero ocho.

Son transferidos correctamente. Obtiene archivo electrénico que
contiene los datos de los alumnos de tercer grado de educacién
secundaria del Sistema Educativo Estatal en el formato E3S y archivo
electrénico original y entrega al Coordinador del Area de Certificacion
del Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe archivo electrénico con datos de los alumnos en el formato E3S
y archivo electrénico original. Elabora oficio de respuesta y entrega
junto con el archivo electronico con datos de los alumnos en el formato
E3S, archivo electrénico original y oficio de solicitud que tenia en
resguardo, al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas.
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S.EEM.S.yS.
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Educacion Media Superior de
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Secretaria del Departamento
de Informacion y Sistemas

Direccion General de
Educacién Media Superior de
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Secretaria del Departamento
de Informacién y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar
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Se entera, recibe oficios de solicitud y de respuesta, junto con el archivo
electronico, que contiene la base de datos de alumnos de tercer grado
de secundaria, de la zona metropolitana de escuelas del Subsistema
Educativo Estatal en formato E3S, archivo electrénico original, firma
oficio y entrega documentos a la Secretaria, para su envié a la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de respuesta firmado y archivos electronicos, asi como el
oficio de solicitud, obtiene fotocopia para acuse y registra la salida en el
Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y envia a la
Direccion General de Educacion Media Superior el oficio de respuesta y
el archivo electrénico con base de datos de alumnos en el formato E3S.
Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva, junto con el oficio de
solicitud y el archivo electrénico original.

Recibe oficio y archivo electrénico con base de datos de alumnos en
formato E3S y realiza procedimientos internos.

Elabora oficio en original y copia para solicitar al Jefe del Departamento
de Informacién y Sistemas, se asigne numero de certificado y promedio
de aprovechamiento, a los alumnos de los Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado, que aspiran a ingresar a los servicios de
educacién media superior dependientes de esta Direccion General y
que se incluyan en la base de datos con formato E4S que se anexa al
oficio, en archivo electrénico y entrega oficio y archivo electrénico a la
Secretaria.

Recibe de la Direccién General de Educacion Media Superior, oficio de
solicitud para asignar folio de certificado y promedio de
aprovechamiento y base de datos en archivo electronico. Sella de
acuse en la copia del oficio y devuelve.

Obtiene acuse del oficio de solicitud, archiva y espera respuesta. Se
conecta con la operacién numero 35.

Registra el ingreso del oficio de solicitud y archivo electrénico en el
Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia, asigna
namero de folio y entrega al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas.

Recibe oficio y archivo electrénico, se entera de la solicitud para asignar
folio de certificado y promedio de aprovechamiento y entrega
documentos al Coordinador del Area de Certificacion e instruye prepare
la informacion solicitada.

Recibe instruccion, oficio de solicitud de informaciéon y el archivo
electronico, conoce el tipo de requerimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior, instruye al Responsable del Nivel
Secundaria para que prepare la informacion solicitada, entrega archivo
electronico y resguarda provisionalmente el oficio de solicitud.

Recibe indicacion y archivo electronico que contiene base de datos,
obtiene copia de esta Ultima para trabajar en ella y resguarda archivo
recibido.

En la copia de la base de datos, aplica programa de transferencia para
agregar los promedios generales de aprovechamiento y folios de
certificados emitidos de acuerdo a la informaciéon de control escolar,
disponible en el Departamento de Informacién y Sistemas, adiciona
algunos campos a la base de datos, tales como: Clave del Centro de
Trabajo y observaciones a la situacion académica de los aspirantes
para el proceso de cruce y validacion de la informacién, realiza el cruce
de datos y revisa la base de datos para verificar que todos los registros
estan completos con la informacién requerida y con base en la revision
realizada, determina: ¢ La base de datos tiene la informacion completa?
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No esta completa. Los localiza uno a uno a través de linea de comando
en las bases de datos de Control Escolar, captura los datos en el
archivo de aspirantes, con formato E4S, elabora relacion de registros
faltantes y determina: ¢(A qué Subsistema Educativo pertenece los
registros?

Federalizado. Envia mediante correo electrénico al Organismo Servicios
Educativos Integrados al Estado de Meéxico, relacion de registros
faltantes y solicita buscar los registros de los alumnos aspirantes que
hacen falta, proporciona informacién de promedios de aprovechamiento
y numero de certificado asignado.

Recibe solicitud de informacion via correo electronico, aplica
procedimiento internos para obtener la informaciéon solicitada y
proporciona al Responsable del Nivel de Secundaria del Area de
Certificacion por el mismo medio.

Recibe del Organismo Servicios Educativos Integrados al Estado de
México, los promedios de aprovechamiento y folios de certificados de
aspirantes que se le solicitaron y captura en la base de datos con
formato E4S. Se conecta con la operacion nimero 31.

Subsistema Educativo Estatal. Identifica datos personales del aspirante
y realiza las gestiones para comunicarse con él via telefonica y solicita
la informacion faltante.

Recibe solicitud, identifica requerimiento y comunica la informacion
requerida.

Recibe informacién del promedio y folio del certificado del aspirante en
la base de datos con formato E4S. Se conecta con la operaciéon numero
31.

Estan completos. Obtiene archivo electronico de la base de datos y
entrega al Coordinador del Area de Certificacion con el archivo
electrénico inicial.

Recibe archivo electrénico con la base de datos de aspirantes a
educacién media superior en formato E4S, complementada con
promedios y folios de certificados y archivo electrénico inicial, remitidos
por la Direccion General de Educacion Media Superior, elabora oficio de
respuesta, anexa archivos electrénicos, con la informacion que entrega
al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.

Recibe oficio de solicitud de informacion y de respuesta y archivo
electronico inicial y el que contiene base de datos con formato E4S
preparado con los requerimientos de la Direccién General de Educacion
Media Superior, firma y entrega a la Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas para su envio a la Direccion General de
Educaciéon Media Superior y para archivo.

Recibe oficio de respuesta firmado, oficio de solicitud y archivos
electronicos inicial y el generado por el Departamento de Informacion y
Sistemas, obtiene fotocopia para acuse, registra la salida en el Sistema
de Control y Seguimiento de la Correspondencia y envia a la Direccion
General de Educacion Media Superior el oficio de respuesta y el archivo
electronico con base de datos generada por el Departamento de
Informacion y Sistemas, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva,
junto con el oficio de solicitud y el archivo electrénico original remitido
por esa unidad administrativa.

Recibe oficio y base de datos en archivo electrénico, en respuesta a su
solicitud.
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DIAGRAMACION

INTEGRACION DE LA BASE DE DATOS DE LOS ALUMNOS DE TERCER GRADO DE

EDUCACION SECUNDARIA.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
SISTEMAS DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE CERTIFICACION
DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
SISTEMAS

INICIO

Envia al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas oficio de
solicitud de datos de alumnos que
cursan el tercergrado de secundaria,
en instituciones educativas oficiales e
incorporadas, de los Subsistemas
Educativas Estatal y Federalizado, del
ciclo escolar en curso, en original y
copia, archivo electronico con
formato E3S, y entrega.

Recibe oficio de solicitud de datos de
alumnos de tercer grado de
secundaria, del ciclo escolar en
curso, en original y copia, asi como

Obtiene acuse del oficio, archiva y
espera respuesta.

)

archivo electrénico con formato E3S.
Sella de acuse en |a copia del oficio y
devuelve.

Registra el ingreso de los
documentos en el Sistema de Control
y Seguimiento de la
Correspondencia, asigna nimero de
folio y entrega oficio y archivo en
medio electronico.

RESPON SABLE DEL NIVEL DE SECUNDARIA
EN EL AREA DE CERTIFICACION

Recibe oficio y archivo electrénico

con formato E3S, se entera, entrega
los documentos e instruye prepare la
informacion solicitada.

Recibe instruccion, oficio de solicitud
de informacién, archivo electronico
con formato E3S, e instruye preparar
la informacién solidtada, resguarda
provisionalmente oficio y entrega el
archivo electrénico.
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DIRECCION GENERA L DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

RESPON SABLE DEL NIVEL DE
SECUNDARIA EN EL AREA DE
CERTIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Recibe indicaciones y archivo
electrénico con formato E3S,
conoce los requerimientos del
formato, ingresa al Sistema
SEC y obtiene una copia para
trabajar en ella y resguarda
archivo electrénico original.

En la copia del Sistema SEC,
actualiza datos a la fecha
selecciona informacion de
escuelas y alumnos de los
municipios de la  Zona
Metropolitana que
participaran en el Concurso de
Ingreso a la Educaciéon Media
Superior de secundaria
general, técnica,
telesecundaria 'y de los
servicios de educacion para
los adultos y aplica los
programas de transferencia
de lainformacion para pasarla
al formato E3S.

Una vez transferida la
informacién al formato E3S,
revisa que los registros de
alumnos estén contenidos en
la base de datos y determina:

¢éSe transfirieron
correctamente lo

’_
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DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DELA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

RESPON SABLE DEL NIVEL DE
SECUNDARIA EN EL AREA DE
CERTIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

JORA

Realiza los ajustes, mediante
la aplicacion de los programas
de transferencia.

JORGENOZ

Obtiene archivo electrénico
con datos de alumnos vy
escuelas fueron transferidos al
formato E3S, obtiene archivo
electrénico que contiene los
datos de los alumnos de
tercer grado de educacién
secundaria del Sistema
Educativo  Estatal en el
formato E3S 'y archivo
electrénico original y entrega.

SECRETARIA DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe oficio de respuesta
firmado y archivos
electrénicos, asi como el
oficio de solicitud, obtiene
fotocopia par acuse, registra
la salida del oficio Sistema de
Control y Seguimiento de la
Correspondencia y  envia.
Oficio y archivo electrénico
con los datos en formato E3S.
Obtiene acuse en la copia del
oficio y archiva, junto con el
oficio de solicitud y archivo
electrénico original.

Recibe oficios de solicitud y
de respuesta, junto con el
archivo electrénico de la base
de datos de alumnos en
formato E3S, archivo
electrénico  original, firma
oficio y entrega para su envié
a la Direccion General de
Educacién Media Superior.

Recibe archivo electrénico
con datos de alumnos en el
formato E3S 'y archivo
electrénico original. Elabora
oficio de respuesta y entrega
junto  con los archivos
electrénicos 'y oficio de
solicitud que tenia en
resguardo.
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DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DELA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMA S

SO

Recibe oficio 'y archivo
electrénico y con base de
datos de alumnos en el
formato E3S 'y realiza
procedimientosinternos.

O

Elabora oficio en original y
copia para solicitar, se asigne
nimero de certificado y

promedio de
aprovechamiento a los
alumnos de los Subsistemas
Educativos Estatal y

Federalizado, que se incluyen
en la base de datos con
formato E4S que se anexa al
oficio, en archivo electrénico y
entrega oficio y archivo
electrénico.

Obtiene acuse del oficio de
solicitud, archiva y espera

Recibe oficio de solicitud para
asignar folio de certificado y
promedio de
aprovechamiento y base de
datos en archivo electrénico.
Sella de acuse en la copia del
oficio y devuelve.

respuesta.

L

Registra el ingreso del oficio
de  solicitud 'y archivo
electrénico en el Sistema de
Control y Seguimiento de la
Correspondencia, asigna
nimero de folio y entrega.

Recibe  oficio 'y archivo
electrénico, se entera de la
solicitud para asignar folio de

certificado y promedio de
aprovechamiento, entrega e
instruye prepare la
informacién solicitada.
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DIRECCION GENERA L DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DELA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

RESPON SABLE DEL NIVEL DE
SECUNDARIA EN EL AREA DE
CERTIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

Recibe indicacion y archivo
electrénico que contiene base
de datos, obtiene copia de
esta Ultima para trabajar en
ella y resguarda archivo
recibido.

En la copia de la base de
datos aplica programa de
transferencia, para agregar los
promedios generales de
aprovechamiento y folios de
certificados, adiciona campos
alabase de datos, tales como:
Clave del Centro de Trabajo y
observaciones a la situacion
académica de los aspirantes
para el proceso de cruce y
validacién de la informacion,
realiza el cruce de datos y
revisa la base de datos para
verificar que todos los
registros estan completos con
la informacion requerida y con
base en la revision realizada,
determina:

¢Lainformaciéon
estacompleta?

Recibe instruccion, oficio de
solicitud de informacién vy
archivo electrénico, prepara la
informacién solicitada,
entrega archivo electrénico y
resguarda provisionalmente el
oficio de solicitud.
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ORGANISMO SERVICIOS COORDINADOR DEL AREA DE
EDUCATIVOS INTEGRAD OS AL gggﬁggiﬁﬁ:iﬁ% 'X';’EE/'; gE ASPIRANTE DE TERCER GRA DO DE CERTIFICACION DEL
ESTADO DE MEXICO DE LA / SECUNDARIA DEPARTAMENTO DE INFORMACION
SECRETARIA DE EDUCA CION CERTIFICACION Y SISTEMAS

O

Identifica datos personalesdel
aspirante, establece contacto
el via telefénica y solicita la ‘
informacion faltante. ‘

Recibe solicitud, identifica
requerimientos y comunica
\ lainfo rmacion.

©

Recibe informacion del
promedio y/o folio del
certificado del aspirante,
captura en la base de datos
con formato ES4

od ©

Obtiene archivo electrénico
de la base de datos y entrega ‘
con el archivo electrénico ‘

inicial.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD $E:SLNAT'\F‘{%ALCII§QOEL\ZAFL‘UAC|ON Recibe archivo electrénico
con la base de datos de
aspirantes a educacion media
superior en formato E4S
| complementada con
‘ promedios 'y folios de
certificad os, oficio de solicitud
SECRETARIA DEL JEFE DEL y archivo electrénico inicial
DEPARTAMENTO DE elabora oficio de respuesta,
INFORMACION Y SISTEMAS . . - anexa archivos electrénicos y

Recibe oficios de solicitud de

) - entrega.
informacion y de respuesta

y archivos electrénicos inicial
y el que contiene base de
| datos con formato E4S
‘ reparado firmay entrega para

su envio a la Direccién
General de Educacion Media
Superior.
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DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMA S

\/
)

Recibe oficio de respuesta
firmado, oficio de solicitud y
archivos electrénicos inicial y
el generado por el
Departamento de Informaciéon
y Sistemas, obtiene fotocopia
para acuse, registra la salida
de los documentos en el
Sistema de Control y
‘ Seguimiento de la

Correspondencia y envia el
oficio de respuesta y el
archivo electrénico con base
de datos generada obtiene
acuse en la copia del oficio y
archiva, junto con el oficio de
solicitud y el archivo
J/ electrénico original remitido

Recibe oficio y base de datos
en archivo electrénico.

por esa unidad administrativa.

FIN

MEDICION

Indicador para medir el nimero de aspirantes localizados en la base de datos de tercer grado de secundaria.

NUmero de aspirantes
localizados e incluidos en la
base de datos de alumnos de
tercer grado de secundaria
proporcionada a la Direccién
General de Educacion Media
Superior.

Numero de alumnos registrados en la base de datos
de alumnos de tercer grado de secundaria de la zona
conurbada (COMIPEMS).

Numero de aspirantes a ingresar al nivel medio
superior del Sistema Educativo Estatal.

X 100

Registro de Evidencias

¢ El nimero de alumnos registrados en la base de datos de tercer grado de secundaria de la zona conurbada
(COMIPEMS) en el formato E3S, se realiza con base en la informaciéon concentrada en el sistema SEC en el
Departamento de Informacion y Sistemas.

¢ El ndmero de aspirantes a ingresar al nivel medio superior definida por la Direccidon de Educacion Media Superior en
el formato E4S, se complementa con folio y promedio en el Departamento de Informacion y Sistemas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiento no utiliza formatos.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cdédigo: 205101001-11
Pagina:

IMPRESION DE FORMAS IAE DE EDUCACION PRIMARIA Y FORMAS R’S DE
EDUCACION SECUNDARIA.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Mejorar los procesos de acreditacion y certificacion de estudios de primaria y secundaria de escuelas oficiales y
particulares incorporadas al Subsistema Educativo Estatal, mediante la impresion final de las evaluaciones del ciclo
escolar vigente, en las formas |IAE y formas R’s.
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ALCANCE

Aplica al Responsable del Manejo del Sistema de Educacién Basica del Area de Certificacion del Departamento de
Informacion y Sistemas, quien realiza la impresion de las formas IAE y formas R’s, asi como al Subdirector de Control
Escolar que solicita la impresién de las mismas.

REFERENCIAS

] Ley de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo I, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la
Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion |, IV, V, VI, XXII, XXXIIl. Gaceta del Gobierno,
11 de septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

° Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Puablica del Estado de México.
Capitulo Primero; Disposiciones Generales y Definiciones, Seccion Primera, Disposiciones Generales. Articulos 1
y 2. Gaceta de Gobierno, 10 de agosto de 2011.

° Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Regularizacién y Certificacion
en la Educacién Bésica. Titulo VII; Acreditacion. Secretaria de Educacién Publica, ciclo escolar 2013-2014.

] Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado VII; OBJETIVO y Funciones por
Unidad Administrativa, 205101001: Departamento de Informacién y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo
de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de imprimir las formas IAE y
formas R’s de Educaciéon Basica, a solicitud de la Subdireccién de Control Escolar.

El Subdirector de Control Escolar de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, debera:

® Solicitar en tiempo y forma al Departamento de Informacién y Sistemas, la impresion de las formas IAEy R’s,
de Educacion Primaria y Educacion Secundaria.

® Recibir las formas IAE y R’s de Educacion Primaria y Educacién Secundaria en dos tantos, entregar a la
Subdireccion Regional de Educacion Basica un tanto y archivar el otro.

El Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, debera:

e Atender la solicitud de la Subdirecciéon de Control Escolar, relativa a la impresion de formas IAE y formas R’s
de Educacion Primaria y Educacion Secundaria.

® Firmar el oficio de envio de las formas IAE y formas R’s a la Subdireccién de Control Escolar.

El Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

® Vigilar el manejo adecuado de las bases de datos, asi como el uso de la papeleria oficial y equipos de
impresion.

® Agendar las fechas y horarios de impresion, de comin acuerdo con el Coordinador del Area de Soporte
Técnico.

® Preparar la base de datos de alumnos del 5° bimestre del Ultimo afio de Educacion Primaria y de Educacion
Secundaria.

El Coordinador del Area de Soporte Técnico del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

® Vigilar el uso adecuado de los equipos de impresion y controlar el acceso al Area de Impresion.

® Agendar las fechas de impresion de comin acuerdo con el Coordinador del Area de Certificacion del
Departamento de Informacion y Sistemas.

El Responsable del Manejo de los Sistemas de Educacion Basica del Area de Certificacion, debera:
e \Verificar la correcta impresion de las formas IAE y formas R’s.
® [Llevar un control preciso de formas impresas y canceladas.

® Realizar la impresion de las formas IAE y R’s y efectuar su ordenamiento y empacamiento.

® Resguardar provisionalmente la base de datos de alumnos del 5° bimestre del Ultimo afio de Educacion
Primaria y de Educacion Secundaria.
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La Secretaria del Departamento de Informacién y Sistemas, debera:
e Registrar el ingreso del oficio de solicitud de impresién de las formas IAE y formas R’s de Educacién Basica.
e Elaborar y entregar el oficio de entrega de las Formas IAE y R’s a la Subdireccion de Control Escolar y
resguardar en su archivo el acuse de recibo de entrega de formas.
DEFINICIONES
Formas IAE: Término con el que se identifica al formato de inscripcion, acreditacion y evaluacion
establecido por la Secretaria de Educacion Publica, para validar el proceso de
inscripcion y acreditacion escolar de Educacion Primaria.
Formas R’s: Término con el que se identifica al formato de inscripcion y acreditacién escolar,

clasificando la informacién por grupo, alumno e institucion educativa del nivel de
Educacion Secundaria en el Estado de México.

Sistema PR: Sistema automatizado en el que se procesa la informacién de Educacion Primaria.
Sistema SEC: Sistema automatizado para el procesamiento de informacién de Educacion
Secundaria.
INSUMOS

Oficio de solicitud de impresion de las formas IAE para Educacién Primaria y de formas R’s para Educacién Secundaria,
emitido por la Subdireccién de Control Escolar.

RESULTADO
Formas IAE y formas R’s impresas y entregadas a la Subdireccién de Control Escolar.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. Actualizacién del Catalogo de Centros de Trabajo de los Subsistemas Educativos Estatal y Federal.
N Actualizacién de los Sistemas y Bases de Datos de Educacion Basica y Formacion para el Trabajo.

. Impresion Parcial de Datos en Formatos de Certificaciéon de Educacion Basica, Educacion para Adultos, Boletas y
Diplomas de Formacién para el Trabajo por Reposicion y/o Regularizacion.

POLITICAS

Las actividades de impresion de las formas IAE de educacion primaria y formas R’s de educacion secundaria, se
llevaran a cabo de conformidad con el cronograma anual de actividades del Departamento de Informacién y Sistemas.

Las formas IAE y formas R’s se disefian y elaboran en el Departamento de Informacion y Sistemas, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Puablica.

La impresion de las formas IAE y formas R’s debera realizarse por el Responsable del Manejo de los Sistemas de
Educacion Basica del Area de Certificacion en dos tantos, uno para la Subdireccion de Control Escolar y el otro para la
Institucion Educativa correspondiente, tal como lo solicita la Secretaria de Educacion Publica.

Cuando no sea posible realizar la impresion de las formas IAE y formas R’s en el Departamento de Informacién y
Sistemas, se debera de solicitar el apoyo de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, para que en sus
instalaciones, se realice la impresion.

La impresion de la formas IAE y formas R'’s, se realizara en papel bond blanco, forma continua de 9 x 11”.

DESARROLLO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDADES

1 Subdirector de Control Escolar Emite en original y copia, oficio dirigido al Jefe del Departamento de
de la Unidad de Planeacion, Informacion y Sistemas mediante el cual solicita la impresion de las
Evaluacién y Control Escolar formas IAE para Educacion Primaria y de formas R’s para Educacion

Secundaria y entrega a la Secretaria del Jefe del Departamento de
Informacién y Sistemas.

2 Secretaria del Recibe oficio de solicitud de impresion de las formas IAE y R’s, en
Departamento de original y copia. Sella de recibido en la copia y devuelve, y espera
Informacion y Sistemas respuesta. Se conecta con la operacion numero 22.

3 Subdirector de Control Obtiene acuse del oficio de solicitud de impresion de formas IAE de
Escolar de la Unidad de Educacion Primaria y R’s de Educacién Secundaria y archiva.

Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar

4 Secretaria del Registra el ingreso del oficio en el Sistema de Control y Seguimiento de
Departamento de la Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento de Informacion y
Informacion y Sistemas Sistemas.
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17

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Escolar

Secretaria del
Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del
Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacioén y Control
Escolar

Coordinador del Area de
Soporte Técnico del
Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del
Departamento de
Informacion y Sistemas

Responsable del Manejo de
los Sistemas de Educacion
Basica del Area de
Certificacion

Responsable del Manejo de
los Sistemas de Educacion
Basica del Area de
Certificacion

Responsable del Manejo de
los Sistemas de Educacion
Basica del Area de
Certificacion

Responsable del Manejo de
los Sistemas de Educacion
Basica del Area de
Certificacion

Coordinador del Area de
Certificacion del
Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacioén y Control
Escolar

Secretaria del
Departamento de
Informacion y Sistemas
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Recibe oficio, se entera y devuelve a la Secretaria para archivo. Instruye
verbalmente al Coordinador del Area de Certificacion para que tenga lista
la base de datos de alumnos que cursan el 5° bimestre, del dltimo afio de
Educacion Primaria y el 5° bimestre del ultimo afio de Educacion
Secundaria, para iniciar la impresion de las formas.

Recibe oficio y archiva.

Recibe instruccion, prepara archivo electrénico con la base de datos de
alumnos que cursan el 5° bimestre, del ultimo afio de Educacion Primaria
y el 5° bimestre del Gltimo afio de Educacion Secundaria e informa al Jefe
del Departamento de Informacion y Sistemas que ésta, se encuentra lista
y solicita autorizacion para hacer uso del equipo de impresion. Resguarda
temporalmente base de datos.

Se entera que la base de datos para la impresion de las formas IAE y R’s
se encuentra lista e instruye al Coordinador de Soporte Técnico acuerde
con el Coordinador del Area de Certificacion, la fecha y horario en que
podra hacer uso del equipo de impresion.

Recibe instruccion del Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas y
acuerda con el Coordinador del Area de Certificacion, la fecha y horario de
uso del equipo de impresién.

Acuerda con el Coordinador del Area de Soporte Técnico, fecha y horario
para realizar la impresion, extrae base de datos y entrega al Responsable
del Manejo de los Sistemas de Educacién Basica, asi como el papel a
utilizar.

Recibe archivo electronico que contiene la base de datos y papel,
resguarda provisionalmente y espera fecha de impresion.

En la fecha y horario acordado, acude al Area de Soporte Técnico y con
bases de datos y papel imprime formas IAE y formas R’s de Educacion
Primaria y de Educacion Secundaria en dos tantos. Al concluir la
impresion revisa las formas impresas para verificar que no existan
errores de impresién y de acuerdo a los resultados de la revision,
determina: ¢ Los formatos IAE y R’s presentan errores?

Presentan errores en la impresion. Separa las formas con errores, las
cancela con una linea de color rojo y registra en la libreta de control de
folios para su posterior impresion y destruye. Imprime las formas que
presentaron errores e integra a las formas impresas.

No presentan errores de impresion. Ordena las formas IAE y formas R’s
de Educacion Primaria y Educaciéon Secundaria por Subdireccién Regional
de Educaciéon Basica, por Zona Escolar, por Municipio, por Clave del
Centro de Trabajo, por Grado y por Grupo y las coloca en cajas en dos
tantos, y entrega al Coordinador del Area de Certificacion.

Recibe las formas IAE y formas R’s impresas, en cajas ordenadas en dos
tantos, resguarda temporalmente e informa al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas la cantidad de formatos impresos.

Se entera que las formas estan impresas e instruye a la Secretaria
elabore oficio dirigido al Subdirector de Control Escolar, para entrega de
las formas IAE y formas R’s de Educacion Primaria y de Educacion
Secundaria.

Recibe instrucciones, elabora oficio y entrega al Jefe del Departamento
de Informacién y Sistemas para firma.
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Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Secretaria del
Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del
Departamento de

GAC A
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Recibe oficio, firma y devuelve a la Secretaria para su envio al
Subdirector de Control Escolar e instruye al Coordinador del Area de
Certificacion, para que entregue a la Secretaria cajas con las formas IAE
y Formas R’s de Educacion Primaria y Educacion Secundaria impresas
en dos tantos.

Recibe oficio. Obtiene copia y espera formas

Recibe indicacion y entrega las cajas con las formas IAE y formas R’s a
la Secretaria, en dos tantos.

Informacion y Sistemas

21 Secretaria del

Departamento de
Informacion y Sistemas

22 Subdirector de Control
Escolar de la Unidad de

Recibe cajas con las formas IAE y formas R’s en dos tantos, extrae oficio
del archivo temporal, anexa formas y registra su salida en el Sistema de

Obtiene acuse en copia del oficio y archiva.

Planeacion, Evaluacion y

Control Escolar

PROCEDIMIENTO:

Control de Correspondencia y turna al Subdirector de Control Escolar.

Recibe oficio y cajas con las formas IAE y R’s se entera, acusa de recibido
en la copia, devuelve y resguarda.

DIAGRAMACION

IMPRESION DE FORMAS IAE DE EDUCACION PRIMARIA Y FORMAS R’S DE
EDUCACION SECUNDARIA.

SUBDIRECTOR DE CONTROL

ESCOLAR DE LA UNIDADDE

PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION
Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

INICIO

Solicita mediante oficio en
original y copia, impresién de
las formas IAE para Educacion
Primaria y de formas R's para
Educacién Secundaria y

L

entreg a.
|
I

Recibe o ficio de solicitud de
impresiéon de las formas IAE y R’ s,
en original y copia. Sella de
recibido en lacopiay devuelve.

Obtiene acuse del oficio y

archiva.

T

P

Registra el ingreso del oficio en el
Sistema de Control y Seguimiento
de la Correspondenciay entrega.

P

Recibe oficio, se entera vy
devuelve a la Secretaria para
archivo. Instruye al Coordinador

@ |

Recibe oficio y archiva.

se tenga lista la base de datos de
alumnos del 5° bimestre del dltimo

affio de Educaciéon Primaria y de
Educacién Secund aria, para iniciar

la impresién de las formas.

-

P

(J |

Recibe instruccién, prepara
archivo electrénico con base de
datos de alumnos del 5°¢
bimestre del ultimo afio de
Educacién Primaria y de
Educacién Secundaria e informa
que ésta, se encuentra lista y
solicita autorizacién para hacer
uso del equipo de impresiéon.
Resguarda temporalmente la
base de datos.
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SUBDIRECTOR DE CONTROL

ESCOLAR DE LAUNIDADDE

PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
SISTEMAS

UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA

Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Se entera que la base de datos
para impresién de formas IAEy RA
se encuentra lista e instruye para
que acuerde con el Coordinador
del Area de Certificacion, la fecha
y horario en que podra hacer uso
del equipo de impresion.

Recibe instruccién y acuerda la
fecha y horario del uso del equipo
de impresion.

RESPON SABLE DEL MANEJO DE LOS
SISTEMAS DE EDUCACION BA SICA DEL
AREA DE CERTIFICACION

Acuerda la fecha y horario para

@%

electrénico con
papel de
la fecha y

Recibe archivo
base de datos y
impresién, y espera
horario acordado.

T

En la fecha y horarios acordados
imprime las formas IAE y formas
R’s en dos tantos, al concluir la
impresion revisa para verificar que
no existan errores de impresion y
de acuerdo a los resultados,
determina:

¢Presenta errores?

Separa y cancela con una lineade
color rojo, registra en la libreta de
control de folios para su posterior
reimpresion, destruye e imprime
formas que presentaron error e
integra alasformasimpresas.

’7‘

realizar la impresion, extrae
base de datos y entrega, asf
como el papel a utilizar.
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SUBDIRECTOR DE CONTROL

ESCOLAR DE LAUNIDADDE

PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

RESPON SABLE DEL MANEJO DE LOS
SISTEMAS DE EDUCACION BASICA DEL
AREA DE CERTIFICACION

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Ordena y empaqueta las formas por
Subdireccion Regional de
Educacion Baéasica y por Zona
Escolar, coloca las formas en cajas

en dos tantos y entrega.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

Recibe las formas IAE y formas
R’s impresas, en cajas
ordenadas en dos tantos e
informa la cantidad de formatos

impresos. ‘

O

Se entera que las formas estan
impresas e instruye elabore oficio
dirigido al Subdirector de Control
Escolar para entregade las formas
IAEy formasR’s.

Recibe instrucciones, elab ora oficio
y entrega parafirma.

©

Recibe oficio.
esperaformas.

Obtiene copia y

Recibe oficio, firmay devuelve a la
Secretaria para su envio al
Subdirector de Control Escolar e

instruye al Coordinador para que
entregue a la Secretaria cajas con
las formas IAE y formas R’s
impresas.

Recibe indicacion y entrega las

cajas con las formas IAE vy
formasR’s .
Recibe cajas con las formas IAE y
| formas RA en dos tantos, extrae
‘ oficio del archivo temporal, anexa
formas y registra su salida en el
Sistema de Control de
Correspondencia 'y turna al
- g . Subdirector de Control Escolar.
Recibe oficio y cajas con las Obtiene acuse en copia del oficio
formas IAE y RA se entera, .
o . y archiva.
acusa de recibido en la copia,
devuelve y resguarda.
MEDICION

Indicador para medir el indice de error en la impresion de formas IAE y formas R’s de Educacion Primaria y Educacion

Secundaria.
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Numero de formas IAE y formas R’s cancelados, por

errores de impresion y registradas en la Libreta de Porcentaje de formas IAE y
Control de Folios. X 100 = formas R’s con errores de
Numero total de formas IAE y formas R’s impresas en impresion.

el ciclo escolar correspondiente.

Registro de Evidencias:

® La entrega de las formas IAE y formas R’s se realizara mediante oficio al Subdirector de Control Escolar de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

® Elnumero de formas IAE y formas R'’s que son cancelados por errores de impresion, seran registrados en la Libreta
de Control de Folios por el Responsable del Manejo de los Sistemas de Educacion Basica del Area de Certificaciéon

para su posterior reimpresioén e integracion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiento no utiliza formatos.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo: 205101001-12
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION E INSTALACION DE LOS SISTEMAS SAN-1 DE
INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES Y SUA-3 DE ESCUELAS DE
BELLAS ARTES.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los sistemas SAN-1 y SUA-3 de Instituciones formadoras de Docentes y Escuelas de Bellas
Artes, para el proceso de certificacion de estudios, mediante la actualizacién e instalacion de los sistemas SAN-1 y SUA-3.

ALCANCE

Aplica el personal del Area de Certificacion del Departamento de Informacién y Sistemas, responsable de la actualizacion
de los Sistemas SAN-1 y SUA-3 y a los responsables de los sistemas de certificacién de estudios en las Instituciones
Formadoras de Docentes y en las Escuelas de Bellas Artes del Subsistema Educativo Estatal.

REFERENCIAS

® Ley de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero; De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo I, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo 1l, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42; Fraccion I, IV, V, VI, XXIl, XXXIII. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de
1990. Reformas y adiciones.

® Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracién Publica del Estado de México; Capitulo
Primero, Disposiciones Generales y Definiciones, Seccion Primera, Disposiciones Generales, Articulos 1 y 2. Gaceta
de Gobierno, 10 de agosto de 2011.

® Normas de Control Escolar para Instituciones Formadoras de Docentes en las Licenciaturas de Educaciéon Basica,
Modalidad Escolarizada; Secretaria de Educacion Publica, 2013.

® Normas de Control Escolar para Licenciaturas, Escuelas de Bellas Artes del Estado de México, Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de México, julio de 2007, periodo escolar 2007-2008.

® Normas de Control Escolar para Carreras Técnicas, Escuelas de Bellas Artes del Estado de México, Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de México, julio de 2007, periodo escolar 2007-2008.

® Instructivo de llenado de los formatos de apoyo al Control Escolar, de Certificacion y Titulacion para las Licenciaturas
Formadoras de Docentes y Bachillerato Pedagogico para Maestros en Servicio. Secretaria de Educacion Publica,
junio de 2012.

® |nstructivo para la Expedicién, Control y Presentacién de la Documentacion de Fin de Cursos de las Escuelas de
Bellas Artes, periodo escolar 2005-2006.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Informacién y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de actualizar en cada ciclo escolar
los Sistemas SAN-1 y SUA-3, y emitir la versién actualizada de acuerdo a la normatividad y los requerimientos de la
papeleria oficial vigente.
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La Direccién General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, debera:
e Resguardar el archivo electronico con el respaldo de los Sistemas SAN-1y SUA-3, una vez actualizados.

El Subdirector de Control Escolar de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, debera:

e Solicitar por escrito al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas la actualizacion de los Sistemas SAN-1
utilizado para la acreditacion de estudios de Instituciones Formadoras de Docentes y SUA-3 para la acreditacion
de estudios de las Escuelas de Bellas Artes.

s Proporcionar al Departamento de Informacion y Sistemas los formatos de certificacién para realizar las pruebas
de impresion de los sistemas SAN-1 y SUA-3, una vez actualizados.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar, debera:

e Vigilar que se realice en tiempo y forma la actualizacion y distribucion de los sistemas SAN-1 a Instituciones
Formadoras de Docentes y SUA-3 a Escuelas de Bellas Artes.

s Firmar el oficio de respuesta al Subdirector de Control Escolar, respecto a la actualizacion de los sistemas de
acreditacion en las Instituciones Formadoras de Docentes y de Bellas Artes.

e Instruir al Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas, para que realice
los ajustes a los sistemas con base en la normatividad vigente.

El Coordinador del Area de Certificacion del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

® Entregar al Responsable del Manejo de los Sistemas SAN-1 y SUA-3 del Area de Certificacion, los formatos de
certificacion a utilizar en las pruebas de operacién de los sistemas y la normatividad vigente para realizar los
ajustes.

® Cuidar que las nuevas versiones de los Sistemas SAN-1 de Instituciones Formadoras de Docentes y SUA-3 de
Escuelas de Bellas Artes, hayan sido enviadas a todas la escuelas y que se atiendan las incidencias reportadas.

® Mantener informado al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de las diversas acciones y avances en
la actualizacion de los sistemas.

El Responsable del Manejo de los Sistemas SAN-1 y SUA-3 del Area de Certificacion, debera:

® Realizar con estricto apego a la normatividad vigente, los ajustes y actualizaciones a los sistemas SAN-1 de
Instituciones Formadoras de Docentes y SUA-3 de Escuelas de Bellas Artes.

® Verificar que la nueva version de los sistemas SAN-1 y SUA-3 funcione adecuadamente, y atender las incidencias
gue le reporten las instituciones educativas en las que se prueba su funcionamiento.

® Enviar en tiempo y forma a las Instituciones Formadores de Docentes y Escuelas de Bellas Artes, la nueva
version de los Sistemas SAN-1y SUA-3, para su operacion.

Las Escuelas Normales y de Bellas Artes de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, deberan:

¢ Instalar los Sistemas SAN-1 y SUA-3 en sus equipos respectivamente y efectuar las pruebas de funcionamiento,
que les solicite el Departamento de Informacion y Sistemas.

* Reportar al Departamento de Informacion y Sistemas las incidencias que observen en la operatividad, de los
Sistemas SAN-1 y SUA-3 actualizados y en periodo de prueba.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

e Registrar el ingreso del oficio de solicitud para actualizar los Sistemas SAN-1 de Instituciones Formadoras
Docentes y SUA-3 de Escuelas de Bellas Artes.

¢ Registrar la salida del oficio de respuesta a la solicitud para actualizar los Sistemas SAN-1 de Instituciones
Formadoras de Docentes y SUA-3 de Escuelas de Bellas Artes.
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DEFINICIONES

Formatos de Certificacion: Para efectos de este procedimiento se refiere a los formatos de Certificado y de
Certificacion de estudios, que validan la terminacién de estudios de educacion
Normal y de Bellas Artes, en el Subsistema Educativo Estatal. Los formatos
pueden ser los que expide la Secretaria de Educacion Publica o los que expide la
Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado de México.

Institucion Formadoras de Se refiere a las Escuelas de Educacién Normales, de la Secretaria de Educacion
Docentes: del Gobierno del Estado de México.
Respaldo: Copia de los datos importantes de un dispositivo primario en uno ¢ varios

dispositivos secundarios, ello para que en caso, de que el primer dispositivo sufra
una averia electromecanica 6 un error en su estructura légica, sea posible contar
con la mayor parte de la informacion necesaria, para continuar con las actividades
rutinarias y evitar pérdida generalizada de datos.

SAN-1: Acronimo con el que se identifica al Sistema de Acreditacion para Instituciones
Formadoras de Docentes.

SUA-3: Acrénimo con el que se identifica al Sistema Unico de Acreditacion para Escuelas
de Bellas Artes.

S.EB.yN. Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
de la Secretaria de Educacion.

INSUMOS

Oficio de solicitud emitido por el titular de la Subdirecciéon de Control Escolar, para actualizar los Sistemas SAN-1 para
Instituciones Formadoras de Docentes y SUA-3 para escuelas de Bellas Artes.

RESULTADOS
e Sistema de Acreditacion de Instituciones Formadoras de Docentes SAN-1, actualizado, validado y probado para su
adecuado funcionamiento.

e Sistema Unico de Acreditacion de escuelas de Bellas Artes SUA-3, actualizado, validado y probado para su
funcionamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Actualizacién del Catalogo de Centros de Trabajo del Subsistema Educativo Estatal y Federal.
POLITICAS

El Departamento de Informacion y Sistemas se apegara al Cronograma de Actividades para realizar las actividades de
actualizacion de los Sistemas de certificacion en el Subsistema Educativo Estatal.

El Departamento de Informacion y Sistemas debera, monitorear y dar asesoria técnica a las Escuelas Normales y de
Bellas Artes que la soliciten, para la adecuada operacion de los sistemas SAN-1 y SUA-3.

El Departamento de Informacion y Sistemas creard una nueva version del sistema, cuando exista un cambio de papeleria
oficial 0o ajustes en la normatividad, misma que se distribuira a todas las escuelas Normales y de Bellas Artes, del
Subsistema Educativo Estatal.

El Departamento de Informacion y Sistemas devolvera a la Subdireccién de Control Escolar, los formatos de certificacion
de estudios, proporcionados para realizar pruebas de impresion, una vez actualizados los sistemas, los cuales deberan
estar cancelados.

En el caso de que la versiéon de los sistemas SAN-1 y SUA-3 cambie substancialmente, se convocara a todos los
Responsables de los Sistemas en las Instituciones Formadoras de Docentes y de Bellas Artes, a una asesoria especial,
para capacitarlos sobre el manejo de éstos, en el Departamento de Informacion y Sistemas.

Para efectos de recuperacion de la informacion, se utilizara primeramente el respaldo que se encuentra en posesion del Jefe
del Departamento de Informacién y Sistemas, en el caso de que la informacion contenida en estos archivos esté dafiada, se
solicitara el respaldo que estéa en posesion de la Direccion General de Educacion Basica.
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No.

10

11

12

13

UNIDAD
ADMINISTRATIVA / PUESTO

Subdireccion de Control Escolar
de la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Subdirector de Control Escolar
de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion
Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1 y SUA-3 en el
Area de Certificacion
Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

DESARROLLO

ACTIVIDADES

Emite oficio en original y copia dirigido al Jefe del Departamento de
Informacién y Sistemas, para solicitar la actualizacion de los Sistemas
SAN-1 y SUA-3, entrega a la Secretaria del Departamento de
Informacioén y Sistemas junto con documentos de normatividad vigente
y formatos de certificacion de estudios para realizar pruebas de
impresion.

Recibe, en original y copia, oficio de solicitud para actualizar los
sistemas SAN-1 de Escuelas de Educacién Normal y SUA-3 de
Escuelas de Bellas Artes, junto con documento de normatividad
vigente y formatos de certificacion de estudios, por cada modalidad
para pruebas de impresion, sella de recibido en la copia del oficio y
devuelve.

Obtiene copia del oficio con acuse y espera respuesta. Se conecta con
la operacién namero 35.

Registra la entrada en el Sistema de Control y Seguimiento de la
Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas.

Recibe oficio, documento de normatividad y formatos de certificacion,
se entera de la solicitud y devuelve a la Secretaria el oficio para
archivo. Instruye al Coordinador del Area de Certificacion para que
efectué la revision de la normatividad, actualice los sistemas, entrega
documento de normatividad y formatos de certificacion para realizar
pruebas de impresion.

Recibe oficio y archiva.

Recibe instrucciones, documento de normatividad vigente y formatos
de certificaciébn de estudios para pruebas de impresién, conoce
normatividad y entrega junto con los formatos de certificacion al
Responsable del Manejo de los Sistemas SAN-1 y SUA-3 e instruye
para que realice la actualizacion a los sistemas.

Recibe instruccion, documento de normatividad vigente y formatos de
certificacion de estudios para pruebas de impresion de los Sistemas
SAN-1 y SUA-3, analiza y compara la normatividad vigente con la
normatividad del ciclo escolar anterior, para detectar posibles cambios
a realizar en los sistemas y determina: ¢La normatividad presenta
cambios?

Si presenta cambios. Realiza ajustes necesarios en los Sistemas SAN-
1y SUA-3 en uso. Se conecta con la operacion nimero 8.

No presenta cambios. Valida los Sistemas SAN-1 y SUA-3 en uso.

Verifica el funcionamiento de los Sistemas SAN-1 y SUA-3 mediante la
impresion de informacién en los formatos de certificacion de estudios
proporcionados, para realizar pruebas, revisa impresion y de acuerdo a
ella determina: ¢ Los sistemas funcionan adecuadamente?

No funcionan adecuadamente. Identifica fallas, corrige y vuelve a
realizar pruebas de impresién. Se conecta con la operacion niumero
11.

Funcionan adecuadamente. Informa al Coordinador del Area de
Certificacion que los Sistemas SAN-1 y SUA-3 estan actualizados y
funcionan adecuadamente. Cancela formatos de certificacion de
estudios, donde se realizaron pruebas de impresién y resguarda
provisionalmente.

2 de junio de 2016
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Escuelas Normales y/o de Bellas
Artes de la S.E.B. y N.

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Escuelas Normales y/o de Bellas
Artes de la S.E.B. y N.
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D SOmBIERNO

Se entera de la nueva version de los Sistemas SAN-1 y SUA-3 y
designa a tres Escuelas Normales y a tres Escuelas de Bellas Artes,
para que realicen pruebas en los formatos de certificacion, utilizando la
nueva version de los sistemas, comunica el nombre de las escuelas
seleccionadas al Responsable del Manejo de los Sistemas SAN-1 y
SUA-3 e instruye se envié, via correo electrénico la nueva versiéon de
los sistemas y notifique que deben realizar pruebas con los sistemas.

Recibe informacion de las Escuelas Normales y de Bellas Artes
seleccionadas e instrucciones, prepara version electronica de los
Sistemas SAN-1 y SUA-3 actualizados y envia por correo electrénico a
las escuelas seleccionadas, solicita realicen pruebas de su operacién y
notifiguen observaciones que se presenten. Informa al Coordinador del
Area de Certificacién que ha enviado los Sistemas SAN-1 y SUA-3 y
espera correo electronico, donde se haran llegar las observaciones de
las Escuelas Normales y Escuelas de Bellas Artes.

Se entera de que las Escuelas Normales y de Bellas Artes
seleccionadas, ya cuentan con los Sistemas SAN-1 y SUA-3
actualizados y espera respuestas de las mismas.

Reciben via correo electronico, comunicado y archivo electrénico del
Sistema SAN-1 y SUA-3 respectivamente, instalan, realizan pruebas e
informan por correo electrénico al Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1 y SUA-3 del Departamento de Informacion vy
Sistemas, si hubieron o no problemas con la operacioén de los sistemas
actualizados y operados en fase de prueba.

Recibe comunicado por correo electronico de las escuelas que
probaron los Sistemas SAN-1 y SUA-3, mediante los cuales informan
de las pruebas realizadas, analiza y con base a la informacion recibida
determina: ¢ Hay fallas de operacion en los sistemas?

Si hay fallas de operacién de los sistemas. Analiza el tipo de falla
reportada, requisita el formato de “Control de Incidencias en la
Instalacion de los Sistemas de Acreditacion” F-20510100/02/2013,
realiza ajustes necesarios a los sistemas y envia sistemas
actualizados, por correo electrénico a las escuelas seleccionadas para
gue revisen su funcionamiento e informa los cambios realizados y, en
su caso, da indicaciones para su operacion. Archiva formato de Control
de Incidencias. Se conecta con la operacion numero 17.

No hay observaciones. Informa al Coordinador del Area de
Certificacion que los Sistemas SAN-1 y SUA-3, no presentan
problemas en las pruebas realizadas.

Recibe comunicado y solicita envie por via correo electrénico los
sistemas SAN-1 y/o SUA-3 actualizados, a todas las Escuelas
Normales y de Bellas Artes del Subsistema Educativo Estatal para que
instalen y operen.

Recibe instruccién, obtiene respaldo de los sistemas y envia por
correo electronico a todas las Escuelas Normales y de Bellas Artes,
para la instalacién en sus equipos y operacion respectiva.

Reciben Sistemas SAN-1 y/o SUA-3 segln corresponda e
indicaciones, realizan la instalacion en sus equipos de computo,
realizan pruebas y por correo electrénico, notifican al Responsable del
Manejo de los Sistemas en el Area de Certificacion del éxito de su
funcionamiento o de los problemas que se presentaron.

Pagina 283



Pagina 284

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1y SUA-3 en el
Area de Certificacion

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de
Certificacion del Departamento
de Informacion y Sistemas

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Direccién General de Educacion
Basica de la S.E.B.y .N.
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Recibe comunicados de todas las escuelas normales y de bellas artes,
de los resultados de la instalacion y prueba de los sistemas SAN-1
SUA-3 y de acuerdo a los resultados, determina: ¢Los sistemas SAN-
1y SUA-3 se instalaron correctamente?

No se instalaron correctamente. Identifica fallas técnicas o del sistema
operativo, anota observaciones en el formato de “Control de
Incidencias en la Instalacion de los Sistemas de Acreditacién”,
proporciona asesoria via telefénica a las Escuelas Normales y de
Bellas Artes que lo requieran, para subsanar los problemas técnicos vy,
en su caso, les reenvia los sistemas. Resguarda formato de control de
Incidencias. Se conecta con la operacion numero 23.

Se instalaron correctamente. Obtiene copia en medio electronico de
los sistemas, genera dos respaldos de la informacion y etiqueta, anota
el periodo e informa al Coordinador del Area de Certificacion que se
concluyd la actualizacion de los sistemas, verifica su operacion y
entrega formatos de certificacion de estudios utilizados en el Area para
realizar pruebas de impresion debidamente cancelados y/o sobrantes,
y anexa archivo electronico y devuelve a la Subdireccion de Control
Escolar y respaldos.

Recibe informacion, archivo electrénico de los sistemas y formatos de
certificacion de estudios utilizados en prueba de impresién cancelados
ylo sobrantes, resguarda, e informa al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas que ha concluido la actualizacién y operacion
de los Sistemas SAN-1 y SUA-3 y que han sido enviados a todas las
Escuelas Normales y de Bellas Artes y entrega respaldos de la
informacion.

Se entera, recibe respaldos e instruye a la Secretaria elabore oficio
dirigido al Subdirector de Control Escolar para informar que han sido
actualizados los Sistemas SAN-1 y SUA-3 y devuelve los formatos de
certificacion de estudios utilizados y sobrantes, asi mismo solicita
elabore oficio para la Direccion General de Educacion Basica. Remite
respaldo de los sistemas SAN-1y SUA-3.

Recibe instrucciones y respaldo, elabora oficios y entrega al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas para firma.

Recibe oficios, firma y devuelve a la Secretaria para su envio a la
Subdireccién de Control Escolar e instruye al Coordinador del Area de
Certificacion para que entregue a la Secretaria los formatos de
certificacion de estudios utilizados y sobrantes en las pruebas y medio
electronico de los sistemas SAN-1 y SUA-3.

Recibe oficios. Obtiene copias y espera formatos.

Recibe indicaciones y entrega a la Secretaria los formatos utilizados y
sobrantes en las pruebas de funcionamiento de los sistemas y medio
electrénico.

Recibe formatos de certificacién de estudios cancelados sobrantes y
archivo en medio electrénico de los sistemas, extrae oficios y respaldo
del archivo temporal y anexa conforme al destinatario y registra la
salida en el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia,
envia a la Subdireccion de Control Escolar y a la Direccién General de
Educacion Basica, obtiene acuse en cada copia del oficio y archiva.

Recibe oficio original y respaldo de los sistemas SAN-1 y SUA-3 se
entera, acusa de recibido en la copia, devuelve y resguarda.
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Recibe oficio original, archivo en medio electrénico de los sistemas,
formatos de certificacion de estudios utilizados en las pruebas de
los sistemas debidamente cancelados y/o

sobrantes, se entera de que los sistemas SAN-1 y SUA-3 fueron
actualizados y probados para su operacion, acusa de recibido en la
copia, devuelve y resguarda.

DIAGRAMACION

ACTUALIZACION E INSTALACION DE LOS SISTEMAS SAN-1 DE INSTITUCIONES
FORMADORAS DE DOCENTES Y SUA-3 DE ESCUELAS DE BELLAS ARTES.

SUBDIRECCION DE CONTROL

ESCOLAR DE LA UNIDADDE

PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEA CION, EVALUACION
Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

INICIO

Entrega al Departamento de
Informacién y Sistemas oficio
para solicitar la actualizacion
de los Sistemas SAN-1y SUA-
3, junto con normatividad
vigente y formatos de
certificacion de estudios para
realizar pruebas de impresién.

Recibe, oficio, normatividad
vigente y formatos de certificacion
de estudios por cada modalidad,
sella de recibido en copia del oficio
y devuelve.

Obtiene acuse en la copia del
oficio y espera respuesta.

éé

Registra la entrada en el Sistema
de Control y Seguimiento de la
Correspondenciay entrega.

Recibe oficio y archiva.

Recibe oficio, normatividad vy
formatos, se entera de la
solicitud, devuelve el oficio para
archivo a la Secretaria e instruye
al Coordinador efectué la revision
de la normatividad y actualice los
sistemas, entrega normatividad y
formatos de certificacion para
realizar pruebas de impresion.

e

H@
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SUBDIRECCION DE CONTROL

ESCOLAR DE LAUNIDADDE

PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS
SISTEMAS SAN-1Y SUA-3 EN EL AREA
DE CERTIFICACION

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe instrucciones,
normatividad vigente y
formatos de certificacion de
estudios para pruebas de
impresién. Conoce normatividad
y entrega con los formatos al
Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1 y SUA-3 e
instruye realice la actualizacién
alos sistemas.

Se entera de instruccion, recibe
normatividad vigente y formatosde
certificacion de estudios para
pruebas de impresion de los
sistemas SAN-1y SUA-3 en uso,
analiza y compara la normatividad
vigente con la normatividad del
ciclo escolar anterior, detecta
cambios a los sistemas vy

determina:

¢Hay cambios al
sistema?

Realiza ajustes en los Sistemas
SAN-1y SUA-3.

’7.

Valida los Sistemas SAN-1y SUA-3
enuso.
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SUBDIRECCION DE CONTROL

ESCOLAR DE LA UNIDAD DE SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS CER?&%F:\DC'I'\(‘,)/?\‘DSERI’_%%PQE?: SENTO
PLANEA CION, EVALUACION Y INFORMACION Y SISTEMAS SISTEMAS SAN-1Y SUA-3 EN EL AREA !
' DE CERTIFICACION DE INFORMA CION Y SISTEMAS

CONTROL ESCOLAR

Verifica el funcionamiento de los
sistemas mediante la impresién de
informaciéon en los formatos de
certificacién de estudios
proporcionados, para  realizar
pruebas, revisa impresién y de
acuerdo aella determina:

Si

¢Funcionan
correctamente?

Identifica fallas, corrige y vuelve a
realizar pruebas de impresidn.

’7

Informa que los Sistemas SAN-1y
SUA-3  estan  actualizados vy
funcionan adecuadamente. Cancela ‘
formatos de certificacion de ‘
estudios, donde se realizaron
pruebas de impresién y resguarda
provisionalmente.

Se entera de la nueva versién de
los Sistemas SAN-1y SUA-3 y
designa a tres Escuelas
Normales y a tres de Bellas
Artes para que realicen pruebas
en los formatos de certificacion,
utilizan la nueva version de los
sistemas. Comunica el nombre
de las escuelas seleccionadas, al
Responsable del Manejo de los
Sistemas SAN-1 y SUA-3 e
| instruye envie por correo
‘ electrénico, la nueva version de
los sistemas y notifica que
deben realizar pruebas con los
sistemas.
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SUBDIRECCION DE CONTROL

ESCOLAR DE LAUNIDADDE

PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

ESCUELAS NORMALES Y DE BELLAS
ARTESDE LA SEB.YN.

RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS
SISTEMAS SAN-1Y SUA-3 EN EL AREA
DE CERTIFICACION

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe informacion de las escuelas
seleccionadas, prepara versién
electrénica de los sistemas SAN-1y
SUA-3 actualizados y envia por
correo electrénico a las escuelas
seleccionadas, para que realicen
pruebas de operacién y notifiquen
observaciones que se presenten e
informa que haenviado los sistemas
y espera.

Reciben via correo electrénico
comunicado y archivo electrénico
del Sistema SAN-1 y SUA-3
instalan, realizan pruebas e
informan por correo electrénico si
hubieron o no problemas con la
operacion de los sistemas
actualizados y operados en fase
prueba.

Se entera de que las escuelas
seleccionadas ya cuentan con
los Sistemas SAN-1 y SUA-3
actualizados.

Recibe comunicado de las pruebas
realizadas, analizay con base en la
informacion recibida determina:

¢Hay observaciones?

No

Analiza fallas reportadas, anota
observaciones en el formato de
»Control de Incidencias en la
Instalaciéon de los Sistemas de
Acreditacién... F-20510100/02/
2013, realiza ajustes y reenvia por
correo electrénico los sistemas
corregidos, para que revisen el
funcionamiento e informa
cambios o indicaciones para su
operacién.

T
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SUBDIRECCION DE CONTROL

ESCOLAR DE LAUNIDADDE

PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

ESCUELAS NORMALES Y DE BELLAS RESPON SABLE DEL MANEJO DE LOS
ARTESDE LA SEB. Y N. SISTEMAS SAN-1Y SUA-3 EN EL AREA

DE CERTIFICACION

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Informa que los sistemas SAN-1y
SUA-3 estan actualizados y no
presentaron problemas en las
pruebasrealizadas.

Se entera y solicita envie via
correo electrénico los
Sistemas SAN-1y/o SUA-3 a

Recibe instruccion, obtiene
respaldo de los sistemas y envia
por correo electrénico a todas las
‘ Escuelas Normales y de Bellas
‘ Artes, para la instalacién en sus
equipos y operacién respectiva.

Reciben Sistemas SAN-1y/o SUA-3
e indicaciones, instalan, realizan ‘
pruebas y por correo electrénico ‘
notifican el funcionamiento asi
como los problemas que se
presentaron.

Conoce los resultados de la
instalacion y operacion de los
sistemas en todas las escuelas
Normales y de Bellas Artes, con
base alos resultados y determina:

éSe
Instalaron
correctamente?

Identifica fallas técnicas o del
sistema operativo Anota
observaciones en el formato de
»Control de Incidencias en la
Instalacién de los Sistemas de
Acreditacion... proporciona
asesorfa via telefénica a las
escuelas Normales y de Bellas
Artes para subsanar los problemas
técnicos y, en su caso, reenvia los
sistemas.

todas las escuelas Normales
y de Bellas Artes, para su
instalaciéony operacién.




Pagina 290

GACE

A

D SCOmIERNO

2 de junio de 2016

SUBDIRECCION DE CONTROL

ESCOLAR DE LA UNIDADDE

PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS
SISTEMAS SAN-1Y SUA-3 EN EL AREA
DE CERTIFICACION

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Obtiene copia en medio electrénico
de los sistemas, genera dos
respaldos, etiqueta y anota el
periodo e informa que concluy6 la
actualizacion de los sistemas,
verifica su operacién, entrega
formatos utilizados para pruebas
cancelados y sobrantes y anexa
archivo  electrénico para  ser
devueltos a la Subdireccién de
Control Escolar, junto con los
respaldos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA UNIDAD
DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

Recibe informacién y medio
electrénico de los sistemas y
formatos de certificacion
utilizados en pruebas, cancelado
y sobrantes, resguarda e
informa que ha concluido la
actualizacién y aprobacién de
los sistemas SAN-1y SUA-3 y
que fueron enviados a todas las
escuelas Normales y de Bellas
Artes, asi como a la
Subdireccién de Control Escolar
y entrega respaldos.

Se entera, recibe respaldos e
instruye a la Secretaria elabore
oficio al Subdirector de Control
Escolar, informa la actualizacién de
los sistemas y devuelve los
formatos de certificacion utilizados
y sobrantes, asi mismo elabora
oficio dirigido a la Direccién
General de Educacién Bésica donde
remite respaldo de los Sistemas
SAN-1y SUA-3 entregay resguarda
el correspondiente al
departamento.

Recibe instrucciones y respaldo,
elabora oficios y entrega para
firma.

Recibe oficios, firma y devuelve
para su envio a la Subdireccién de
Control Escolar e instruye al
Coordinador se entregue a la
Secretaria los formatos de
certificacion de estudios utilizados
y sobrantes en las pruebas y medio
electrénico de los Sistemas SAN-1y
SUA-3.
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SUBDIRECCION DE CONTROL

ESCOLAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA DE LA SEB.Y N.

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

2ORd

Recibe oficios, obtiene copias y
espera formatos.

\/

RO

Recibe formatos de certificacion
cancelados sobrantes y archivo en
medio electronico de los sistemas,
extrae oficios y respaldo del
archivo temporaly anexa conforme
al destinatario y registra la salida
en el Sistema de Control vy
Seguimiento de la
Correspondencia, envia a la
Subdireccién de Control Escolar y a
la Direccién General de Educacién
Basica, obtiene acuse en cada
copia del oficio y archiva.

Recibe indicaciones, entrega
formatos utilizados y sobrantes
de las pruebas de
funcionamiento de los Sistemas
SAN-1y SUA-3 y archivo en
medio electrénico.

Recibe oficio, archivo en medio

electronico de los sistemas,
formatos de certificacion
utilizad os en pruebas

debidamente cancelados y/o
sobrantes, se entera de que los
sistemas SAN-1y SUA-3 fueron
actualizados y probados para su
operacion, acusa de recibido en
la copia, devuelve y resguarda.

FIN

Recibe oficio original y respaldo de
los sistemas SAN-1 y SUA-3, se
entera, acusa de recibido en la
copia, devuelve y resguarda.

-

MEDICION

Indicador para medir el nUmero de actualizaciones que se realizan durante el ciclo escolar vigente en los Sistemas SAN-1
de Instituciones Formadoras de Docentes y al SUA-3 de Escuelas de Bellas Artes.

Numero de Actualizaciones realizadas a los Sistemas
SAN-1 de Instituciones Formadoras de Docentes y SUA-3
de Escuelas de Bellas Artes por el Departamento de
Informacion y Sistemas.

Porcentaje de actualizaciones

=X 100

Numero de Solitudes de Actualizacién de los Sistemas
SAN-1 de Instituciones Formadoras de Docentes y SUA-3
de Escuelas de Bellas Artes.

Registro de Evidencias:

realizadas a los Sistemas SAN-1y

SUA-3 en el ciclo escolar vigente.

e« Las actualizaciones a los Sistemas SAN-1 de Instituciones Formadoras de Docentes y SUA-3 de Escuelas de Bellas
Artes, se realizardn en el Departamento de Informaciéon y Sistemas, con en base en los oficios de solicitud y
normatividad emitidos por la Subdireccién de Control Escolar.
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Indicador para medir porcentaje de errores de operacion, en los Sistemas AN-1y SUA-3 actualizados:

Numero de Escuelas Normales y de Bellas Artes que

reportaron dificultad para instalar los sistemas SAN-1y SUA- Porcentaje de errores en la
3. =100 instalacion de los Sistemas SAN-1
Numero de Escuelas Normales y de Bellas Artes a quienes y SUA-3.

se enviaron los Sistemas SAN-1y SUA-3.

Registro de Evidencias:

® Las escuelas Normales y de Bellas Artes que reportaron dificultad para instalar los sistemas SAN-1 y SUA-3, se
registraran en el formato de “Control de Incidencias en la Instalacion de los Sistema de Acreditacion” y se
resguardaran en el Departamento de Informacién y Sistemas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Control de Incidencias en la Instalacion de los Sistemas de Acreditacion F-205101001/02/2013.

= | -3

NG DL

ESTADO DE MEXICO GRANDE

CONTROL DE INCIDENCIAS EN LA INSTALACION DEL
SISTEMA DE ACREDITACION.

Pom e co e e de eete o Tl LEA EL INSTRUGTIVO ol rover

VFECHA L AAA | MM | o ) NP
| 1 1 J

Daton de lm Escusls Norrmeal o de Bellian A tes

3 Nombre 4) CCT

) Encargad 1 Sistama

Descripeian de Incldencias

o be Jde Sislena

S Desorino (i)

-t b ) ——

N N Ll I .

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: “CONTROL DE INCIDENCIAS EN LA INSTALACION DE LOS
SISTEMAS DE ACREDITACION”
F-205101001/02/2013.

OBJETIVO: Llevar el registro de las incidencias presentadas por las Escuelas Normales de Bellas Artes, en la
instalacion de los Sistemas de Acreditacion SAN-1y SUA-3.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original con base en los reportes presentados via e-mail por el
Responsable del Sistema de Acreditacion de las Escuelas Normales, de Bellas Artes del Subsistema Educativo Estatal
y la Subdireccién de Control Escolar y se resguarda en el Departamento de Informacién y Sistemas.
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No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar con nimeros el afio, mes y dia, en que se reporta la incidencia.
N.P. Escribir el nimero consecutivo del reporte de incidencia.
Nombre Anotar el nombre de la Escuela Normal, Escuela de Bellas Artes y/o
Subdireccion de Control Escolar en la que se presenté la falla o la
incidencia.
4 C.CT. Escribir la Clave del Centro de Trabajo de la institucion educativa.
Encargado del Escribir el nombre (s) y apellido (s) del Encargado del Sistema de
Sistema Acreditacién, en la Escuela Normal de Bellas Artes y/o Subdireccion de

Control Escolar.

6 Teléfono Anotar el nimero telefénico de la Escuela Normal o Escuela de Bellas
Artes y Subdireccion de Control Escolar, iniciando con clave lada.

7 E-mail Especificar direccion electrénica, de la Escuela Normal o de Bellas Artes,
Subdireccion de Control Escolar dénde se pueda enviar o solicitar
informacion del Sistema de Acreditacion.

8 Nombre del Escribir la version del sistema que se reporta. Sistema de Acreditacion para
Sistema Escuelas Normales (SAN-1) o Sistema Unico de Acreditacion para
Escuelas de Bellas Artes (SUA-3).

9 Descripcion Describir la incidencia que se presenta en la Escuela Normal, Escuela de
Bellas Artes y/o Subdireccién de Control Escolar, en la instalacién del
Sistema de Acreditacion. Es importante ser preciso en la descripcién, en
funcién de qué ésta es la base para su correccion.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo: 205101001-13
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DEL SISTEMA ANTICIPADO DE INSCRIPCION Y

DISTRIBUCION (S.A.l.D.).
OBJETIVO

Mejorar la atenciéon a la demanda de ingreso a educacion basica en el Sistema Educativo Estatal, mediante la elaboracion
del Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion (S.A.1.D.).

ALCANCE

Aplica al Coordinador del Area del S.A.I.D. del Departamento de Informacién y Sistemas, responsable de elaborar el
proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion (S.A.I.D.); a las Direcciones Generales de Educacion Basica y
de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, responsables de brindar la informacién para la integracion del
proyecto, asi como la aprobacién de éste y al Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar, responsable
de coordinar la participacion de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado en la elaboracién y ejecucion del
proyecto.

REFERENCIAS

® |ley de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, De las

RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo |, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

® Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informaciéon de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo

Primero; Disposiciones Generales y Definiciones, Seccidon Primera, Disposiciones Generales, Articulos 1 al 3, Seccion
Segunda, Definiciones, Articulo 4. Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 2011.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion S.A.l.D. del ciclo escolar anterior, Secretaria de
Educacion. Gobierno del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacién y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de realizar el proyecto del Sistema
Anticipado de Inscripcion y Distribucién, que se aplica en el Sistema Educativo Estatal para organizar la inscripcion a los
primeros grados de los niveles de educacién basica.
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El Subsecretario de Educacién Basica y Normal de la Secretaria de Educacién, debera:
e Firmar el proyecto de S.A.I.D., del ciclo escolar que corresponda.
¢ Recibir una copia del mismo y enterarse de su contenido.

La Direccion General de Educacion Basica y la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México, deberan:

« Determinar topes, criterios de asignacion, escuelas y municipios que participaran en el proceso del Sistema
Anticipado de Inscripcion y Distribucion, por ciclo escolar.

e« Revisar y aprobar el proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion.
La Direccién General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas, debera:

e Recibir oficio mediante el cual se solicitan los recursos de tecnologias de la informacion, para la operacion el
Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion, conocer los requerimientos y prever e instrumentar su
otorgamiento.

El Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal, debera:

e Convocar a las Direcciones Generales de Educacion Bésica y de los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México, asi como al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas, para analizar el contenido y disefio del
proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion.

¢ Obtener las autorizaciones y de visto bueno del proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion, del
Subsecretario de Educacion Béasica y Normal, de la Direccion General de Educacion Bésica y de la Direccion
General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, debera:

s Instruir al Coordinador del Area del S.A.l.D. del Departamento de Informacion y Sistemas sobre la elaboracion del
Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

¢ Vigilar el desarrollo de la elaboracién del Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion.

e Asistir a la reunién de presentacion del Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién a la Direccién
General de Educacion Bésica y a la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

¢ Vigilar que se realicen las adecuaciones al Proyecto, con base en las observaciones de los Directores Generales de
Educacion Basica y de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

« Difundir el proyecto a los Coordinadores de Area del Departamento a su cargo que participaran en la ejecucion del
proyecto.

El Coordinador del Area del S.A.I.D. del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

+ Disefiar y elaborar el Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcidn y Distribucion y realizar los cambios que, en su
caso, se soliciten.

e Preparar el Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion y entregar al Jefe del Departamento de
Informacién y Sistemas.

e Elaborar el oficio para la Direcciébn General del Sistema Estatal de Informatica de solicitud de recursos de
tecnologias de informacion para la operacion del S.A.1.D.

Los Coordinadores de las Areas de Catalogo de Centros de Trabajo y de Soporte Técnico del Departamento de Informacion
y Sistemas, deberan:

e Conocer el Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion, analizar la participacion del area a su
cargo, y proponer las adecuaciones que le permitan mejorar el apoyo que se les requiere en el mismo.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:
* Registrar el ingreso y salida de correspondencia del Departamento de Informacioén y Sistemas.

e« Obtener y archivar los acuses de los oficios.

DEFINICIONES

D.G.EB.: Siglas con las que se identifica a la Direccion General de Educacion Basica de la
Secretaria de Educacion.
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Proyecto: Documento en el que se registran los participantes, las actividades y las
RESPONSABILIDADES de cada instancia involucrada en la realizacién de las
diferentes etapas del sistema.

Recursos de Tecnologias de Son los activos de tecnologias de informacion que incluye los datos, los medios en
Informacion: los cuales son almacenados, las aplicaciones, las infraestructuras de tecnologias de
la informacion y al Personal especializado en tecnologias de la informacion.

Siglas con las que se identifica al Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion,

S.A.lLD.: sistema implantado por la Secretaria de Educacion, para organizar el proceso de
inscripcion a los primeros grados de educacién preescolar, primaria y secundaria, en
las instituciones educativas ubicadas en las zonas urbanas de la entidad, que son
quienes registran la mayor demanda del servicio educativo.

S.E.B.y N.: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal de
la Secretaria de Educacion.

S.E.LE.M.: Siglas con las que se identifica a los Servicios Educativos Integrados al Estado
México, organismo descentralizado de la Secretaria de Educacion.

U.P.E.yCE. Siglas con las que se identifica a la Unidad de Planeacion Evaluacion y Control

Escolar de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.

INSUMOS
Oficio mediante el cual la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, convoca a reunion de trabajo para el disefio
del Proyecto de S.A.I.D.

RESULTADOS
Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Elaboracion y Difusion de la Convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion (S.A.1.D.).

« Disefio, Aprobacion y Operacion de la Pagina Web, para la Preinscripcion de Alumnos en Instituciones de Educacion
Bésica.

e Procesamiento de Informacion del Registro de Preinscripcién para la Asignacién de Alumnos en Instituciones de
Educacion Basica.

« Disefio y Operacion de la Pagina Web para la Difusién de Resultados de Asignacién de Alumnos en las Instituciones de
Educacion Basica.

POLITICAS

En el disefio del Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion, el Departamento de Informacion y Sistemas,
debera tomar en cuenta las disposiciones establecidas por la Direccion General de Educacion Basica y por la Direccion
General de los Servicios Educativos Integrados al Estado México de la Secretaria de Educacion.

En solicitud de recursos de tecnologias de informacién que se presente a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica, de la Secretaria de Finanzas se deberan precisar los tiempos de apoyo, recursos, equipo, asistencia telefonica,
espacio de la pagina web, procesos, aplicaciones tecnoldgicas tiempo y demas requerimientos para la operacion del S.A.I.D.
en todas sus etapas.

El Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion (S.A.l.D.),debera de elaborarse con los siguientes
apartados: presentacion, OBJETIVO, universo de atencion, tanto en municipios, escuelas y alumnos que solicitaron su
ingreso a los distintos niveles de educacion basica, instancias participantes y RESPONSABILIDADES de los mismos en
cada fase del proceso, los mecanismos de difusion, captacion y asignacién de aspirantes, los tiempos de realizacién de
cada actividad programada, asi como los recursos requeridos.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES
1 Jefe de la Unidad de Emite oficios dirigidos al Jefe del Departamento de Informacion y
Planeacion, Evaluacion y Sistemas, a la Direccion General de Educacion Basica y a la Direccion
Control Escolar de la S.E.B. y N. General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México,

mediante los cuales, informa fecha y hora de reunién para elaborar la
propuesta del Proyecto del S.A.l.D., para el proximo ciclo escolar en
original y copia, entrega oficios que correspondan a cada Direccion
General y a la Secretaria del Departamento de Informacién y Sistemas.
Obtiene acuses y archiva.
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Recibe oficio en original y copia, sella de acuse en la copia que
devuelve, registra el ingreso del oficio en el Sistema de Control y
Seguimiento de la Correspondencia y presenta al Jefe del
Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe oficio, se entera de la reunién para elaborar la propuesta del
Proyecto del S.A.l.D., asi como de la fecha, hora y lugar donde se llevara
a cabo y devuelve el oficio a la Secretaria para su archivo.

Recibe oficio en original y archiva.

En la fecha y hora establecidas, asiste a la reunion para conocer los
lineamientos para elaborar la propuesta del proyecto del S.A.I.D.

Reciben oficio de convocatoria a la reunién de trabajo para elaborar el
Proyecto del S.A.L.D., se enteran de la fecha y hora de la reunion y
esperan para acudir a la misma.

Acuden a la reunion de trabajo convocada por el Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, de manera coordinada analizan
el calendario del proximo ciclo escolar, valoran la pertinencia de criterios
de asignacién y, en su caso, establecen otros que consideran
importantes, instauran topes de asignacién de alumnos en las escuelas
del subsistema a su cargo, aprueban las escuelas y municipios que
participaran en el S.A.L.D. y firman minuta de reunién.

El dia de la reunion en coordinacién con la Direccion General de
Educacion Bésica y con la Direccién General de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, analizan el calendario del préximo ciclo
escolar, valoran la pertinencia de los criterios de asignacién y, en su
caso, establecen otros que consideran importantes, instauran los topes
de asignacion de alumnos en las escuelas del subsistema a su cargo,
aprueban las escuelas y municipios que participaran en el S.A.LD.,
levanta minuta de la reunién y entrega copia al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas.

Se entera de los lineamientos establecidos de manera coordinada por la
Direccion General de Educacion Basica y por la Direccion General de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México para el proyecto del
S.A.l.D., recibe copia de la minuta de la reunion, entrega al Coordinador
del Area del S.A.l.D. e instruye para que integre el proyecto del sistema
para el siguiente ciclo escolar.

Recibe instruccion y copia de la minuta, conoce los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Educacién Bésica y por la
Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México, para la operacion del proyecto para el préximo ciclo escolar,
consulta el calendario escolar vigente, analiza la estructuracion del
proyecto que operd en el ciclo escolar actual y, con base en éste, disefia
el proyecto y presenta al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas.

Recibe el proyecto del S.A.I.D., se entera de su contenido y convoca de
manera verbal a los Coordinadores de las Areas de Catalogo de Centros
de Trabajo y de Soporte Técnico que participaran en las diferentes etapas
del desarrollo del proceso del S.A.I.D., para darles a conocer el proyecto,
retiene para consultas e instruye al Coordinador del Area de S.A.l.D.,
para que lo exponga.

Reciben convocatoria verbal del Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas y acuden a la reunién.
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Con base en las indicaciones del Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas, expone el proyecto a los Coordinadores de Area, sobre las
etapas del S.A.l.D., asi como la participacion y responsabilidad de cada
uno en el desarrollo del proyecto y solicita sugerencias y/o mejoras para
precisar las actividades y fijarlas en el cronograma de actividades.

Conocen el proyecto del S.A.l.D., revisan su participacion en cada etapa
y de acuerdo a las actividades y tiempos de su responsabilidad, acuerdan
con el Coordinador del Area del S.A.1.D., las adecuaciones o visto bueno
a las actividades con que participaran en el proyecto.

Recibe de los Coordinadores de Area, las sugerencias y propuestas,
complementa y/o adecua el proyecto del S.A.l.D., en la parte que se
requiera, incluyendo cronograma de actividades, imprime y entrega al
Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.

Recibe proyecto del S.A.l.D., modificado y complementado con
observaciones de los Coordinadores de Area, analiza su contenido y con
base en el andlisis realizado determina: ¢Existen observaciones al
proyecto SAID?

Si existen observaciones. Anota en el proyecto del S.A.1.D. y devuelve al
Coordinador del Area de S.A.l.D., para que realice los ajustes.

Recibe el proyecto del S.A.l.D. con observaciones del Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas, adecua el proyecto con base
en éstas y presenta nuevamente para su revision. Se conecta con la
operacion niumero 16.

No existen observaciones al proyecto. Entrega de forma econdmica al
Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar e informa
que el proyecto del S.A.l.D., esta concluido y listo para ser presentado a
la Direccién General de Educacién Basica y a la Direccién General de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

Recibe proyecto, aplica procedimientos internos para convocar a la
Direccion General de Educacion Basica y a la Direcciéon General de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México, para presentar el
proyecto del S.A.1.D. e informa al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas la fecha y hora en que se llevara acabo la presentacion del
proyecto para que asista a la reunion y realice la presentacion, retiene el
proyecto y espera fecha de la reunion.

Se enteran de la fecha y hora en que se llevara a cabo la presentacion
del proyecto. Esperan la fecha y asisten. Se conecta con la operacion
ndmero 25.

Se entera de la fecha y hora en que se llevara a cabo la presentacion del
proyecto e indica al Coordinador del Area de S.A.l.D., que debera asistir
con él, para que realice la presentacion. Espera la fecha y asiste.

Recibe instruccion, prepara la presentacion del proyecto del S.ALLD. y
espera la fecha y hora indicada.

El dia y la hora establecidos, asiste con el Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas a la reunion, realiza la presentacién a la Direccion
General de Educacion Basica, a la Direccion General de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de México y al Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.

Asisten a la reunién y conocen el proyecto integrado por el Departamento
de Informacién y Sistemas, con base en los criterios, estrategias y
lineamientos determinados en la primera reunion de trabajo y de acuerdo
al contenido del proyecto, determinan: ¢El Proyecto del SAID requiere
adecuaciones?
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Requiere adecuaciones. Informan al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar y al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas para que modifique el proyecto.

Se entera de las observaciones de la Direccion General de Educacion
Bésica y de la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados
al Estado de México al proyecto del S.A.1.D.

Conoce las observaciones de la Direccién General de Educacion Basica y
de la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado
de México al proyecto del S.A.L.D. e instruye al Coordinador del Area de
S.A.l.D., para que realice las adecuaciones al mismo.

Se entera de las observaciones de la Direccion General de Educacion
Bésica y de la Direccidon General de los Servicios Educativos Integrados
al Estado de México al proyecto, realiza las adecuaciones y presenta el
proyecto corregido al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.

Recibe el proyecto del S.A.l.D., se entera que ha sido corregido con base
en las observaciones y/o sugerencias de la Direccibn General de
Educacién Basica y de la Direccion General de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, y entrega de manera econdmica al Jefe
de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.

No requiere adecuaciones. Firman de visto bueno y entregan al Jefe de la
Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar para su
implementacion y ejecucion. Se conecta con la operacion numero 33.

Recibe proyecto del S.A.l.D. firmado, y actia conforme a procedimientos
internos, para obtener la de autorizacion del Subsecretario de Educacion
Béasica y Normal. Una vez firmado por todas las instancias, devuelve al
Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas de forma econdmica,
para su ejecucion.

Recibe proyecto autorizado y entrega al Coordinador del Area del S.A.l.D.,
para que lo difunda a los Coordinadores de Area que participaran en el
proyecto e inicie su ejecucion.

Recibe proyecto del S.A.l.D., autorizado, obtiene cuatro copias del mismo,
resguarda original y entrega las cuatro copias al Jefe del Departamento de
Informacién y Sistemas para su entrega al Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Recibe cuatro copias del proyecto del S.A.l.D., retiene una copia para su
consulta y resguardo, entrega las tres copias restantes del proyecto del
S.A.L.D. al Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar
e instruye al Coordinador del Area del S.A.l.D., para que elabore oficio de
solicitud de recursos de tecnologias de informacion para la operacién del
S.A.l.D., dirigido a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.

Recibe tres copias del proyecto del S.A.l.D., retiene una copia y aplica
procedimientos internos para entregar una copia del mismo a la Direccién
General de Educacién Basica y otra copia a la Direccion General de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

Recibe copia del Proyecto del S.A.l.D., se entera y lleva el seguimiento de
Su ejecucion.
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Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica de la
Secretaria de Finanzas
Subsecretario de Educacion
Béasica y Normal de la Secretaria
de Educacioén

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Coordinador del Area del S.A.I.D.
del Departamento de Informacién
y Sistemas

Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Escolar

Coordinador del Area del S.A.I.D.
del Departamento de Informacion
y Sistemas

Coordinador del Area de Catalogo
de Centros de Trabajo/
Coordinador del Area de Soporte
Técnico
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Recibe indicacién del Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas y

con base en el proyecto del S.A.l.D. elabora oficio de solicitud de

requerimientos de tecnologias de informacion para la operacion del

S.A.L.D., en original, dirigido a la Direccién General del Sistema Estatal de

Informatica, obtiene copia del cronograma de actividades, anexa al oficio

y entrega al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe oficio de solicitud de recursos de tecnologias de informacion para
la operacion del proyecto del S.A.LLD. y cronograma de actividades en
original, antefirma y entrega de manera econdémica al Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Recibe oficio de solicitud de recursos de tecnologias de informacion,
dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de Informética y
cronograma de actividades, firma oficio y devuelve junto con el
cronograma al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe oficio firmado y cronograma y entrega a la Secretaria para su
registro y envio a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica,
e instruye al Coordinador del Area de S.A.LD., para que prepare la
difusién del proyecto a los Coordinadores de Area del Departamento de
Informacién y Sistemas que participan en su ejecucion.

Recibe oficio y cronograma de actividades, obtiene tres copias de cada
uno, registra salida en el Sistema de Control y Seguimiento de la
Correspondencia, envia originales, del oficio y cronograma a la Direccién
General del Sistema Estatal de Informética, copias del oficio y
cronograma al Subsecretario de Educacion Basica y Normal y copias del
oficio y cronograma al Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar, obtiene acuse de todas las instancias en las copias
restantes del oficio y cronograma y resguarda.

Recibe oficio de la solicitud de recursos de tecnologias de informacion y
cronograma, se entera y prepara requerimientos. Archiva documentos
recibidos.

Recibe copia del oficio de solicitud de recursos de tecnologias de
informacién y cronograma, se entera y archiva.

Recibe copia del oficio de solicitud de recursos de tecnologias de
informacién y cronograma, se entera y archiva.

Recibe indicaciones, obtiene copias del proyecto para su entrega a los
Coordinadores de Area que participan en su ejecucion e informa al Jefe
del Departamento de Informacion y Sistemas que se encuentran listas las
copias.

Recibe comunicado y cita verbalmente a reunidon de trabajo a los
Coordinadores de las Areas del S.A.I.D. de Soporte Técnico y del
Catéalogo de Centros de Trabajo y da a conocer el proyecto del S.A.l.D.,
le pide apoyo para la adecuada ejecucion de las actividades que
corresponden a su Area y solicita al Coordinador del Area del S.A.L.D. y
entregue una copia del proyecto respectivamente.

Apoya la exposicion del proyecto del S.A.L.D. que realiza el Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas y entrega copia del proyecto a
los Coordinadores de las Areas de Catéalogo de Centros de Trabajo y de
Soporte Técnico, que participan en la ejecucion del proyecto.

Reciben copia del proyecto del S.A.1.D., se enteran de las actividades que
le corresponde realizar al Area a su cargo y se preparan para Su
realizaciéon. Se conecta con el procedimiento de “Elaboracién y Difusion
de la Convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
S.AlD.”



GACETA

D SCOmIERNO

Pagina 300 2 de junio de 2016
DIAGRAMACION

ELABORACIQN DEL PROYECTO DEL SISTEMA ANTICIPADO DE INSCRIPCION Y
DISTRIBUCION (S.A.1.D.).

PROCEDIMIENTO:

JEFE DE LAUNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y

CONTROL ESCOLARDE LAS.EB.Y N.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

BASICA/DIRECCION GENERAL DE LOS

SERVICIOS EDUCATIVOS INTEGRADOS
AL ESTADO DE MEXICO

INICIO

Emite oficios al Jefe del
Departamento de informacion
y Sistemas, a la Direccién
General de Educacion Béasica
y alaDireccion General de los
Servicios Educativos
Integrados al Estado de
México, informa sobre la
reunién para elaborar la
propuesta del Proyecto del
SA.D, para el préximo ciclo
escolar, entrega oficios.
Obtiene acusesy archiva.

Recibe oficio en original y
copia, sella de acuse en la
copia registra el ingreso del
oficio en el Sistemade Control
y Seguimiento de la
Correspondenciay presenta.

Recibe oficio en original vy

Recibe oficio, se entera de la
reunion para elaborar la
propuesta del Proyecto del
SA.D., asi como de la fecha,
horay lugar donde se llevara
a cabo y devuelve el oficio
para archivo.

El dia de la reuniéon en
coordinacién, analizan el
calendario del préximo ciclo
escolar, valoran pertinencia de
criterios de asignacion y otros
que consideran importantes,
establecen topes de
asignacion de alumnos en las
escuelas del subsistema a su
cargo, aprueban escuelas y
municipios que participaran
en el SA.LD., levanta minuta
de lareunién y entrega copia.

archiva.

c

En la  fecha 'y hora
establecidas, asiste a la
reunién para conocer los
lineamientos para elaborar la
propuesta del proyecto del

Reciben oficio de
convocatoria a la reunion de
trabajo para elaborar el
Proyecto del S.A.D., se
enteran de la fechay hora de
la reuniébn y esperan para
acudir ala misma

Acuden a la reunién de
trabajo, analizan el calendario
del préximo ciclo escolar,
valoran la pertinencia de
criterios de asighaciény, ensu
caso, establecen otros que
consideran importantes,
instauran topes de asignacién
de alumnosen las escuelas del

0l

subsistema a su cargo,
aprueban las escuelas y
municipios que participaran
en el SA.ID.y firman minuta
de reunion.
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COORDINADORESDE LASAREASDE
CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO Y SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMA S

COORDINADOR DEL AREA DEL
S.A..D. DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA/DIRECCION
GENERAL DE LOSSERVICIOS
EDUCATIVOS INTEGRADOS AL
ESTADO DE MEXICO

Recibe instruccién y copia de
la minuta, conoce los
lineamientos establecidos
para la  operacion del
proyecto para el préximo
ciclo escolar, disefia Proyecto
y presenta.

Se entera de los lineamientos
establecidos para el Proyecto
del SAA.LD., recibe copia de la
minuta de la reunion e
instruye  para integre el
proyecto del SAID para el
siguiente ciclo escolar.

@ |

Recibe el proyecto del SA.LD.,,
se entera de su contenido y
convoca a los que
participaran en las diferentes
etapas del desarrollo del
proceso del SA.D., para
darles a conocer el proyecto,

Reciben convocatoria y ‘ e instruye para que lo
acuden ala reunion. exponga.
Con base en las indicaciones
del Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas,
expone el proyecto a los
Coordinadores de Area, sobre
las etapas del S.A.D. asi
como la participaciéon y
\ responsabilidad de cada uno
‘ eneldesarrollo del proyecto y
les solicita sugerencias y/o
mejoras para precisar las
actividades y fijarlas en el
Conocen el Aproyecto del cronogramade actividad es.
SA.lD, revisan su
participaciéon en cada etapa y
de acuerdo a las actividades y
tiempos de su
responsabilidad, acuerdan las |
adecuaciones o visto bueno a \
las actividades con que
participaran en el proyecto.
Recibe sugerencias y
propuestas, complementa y/o
adecua el proyecto del ‘
SA.ID., en la parte que se ‘ v
requiera, incluyendo
cronograma de actividades,
imprime y entrega.
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JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR DE
LA SEB.YN.

COORDINADOR DEL AREA DEL
S.A.LD. DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BA SICA/DIRECCION
GENERAL DE LOSSERVICIOS
EDUCATIVOS INTEGRADOS AL
ESTADO DE MEXICO

Recibe proyecto del SA.LD,
modificado y complementado
con observaciones de los
Coordinadores de Area,
analiza su contenido y con
base en el andlisis realizado,
determina:

) . No
¢Tiene observaciones

Anota en el proyecto del
SA.ID. y devuelve para que
realice los ajustes.

Recibe el proyecto del SA.LD.,
con observaciones, adecua el
proyecto con base en éstas y
presenta nuevamente para su
revision.

’7‘

Entrega de forma econémica
e informa que el proyecto del
S.AA.LD., estad concluido y listo
para ser presentado a la
Direccion General de

Recibe proyecto, aplica
procedimientos internos para
convocar y presentar el
proyecto del SA.lID., e
informa la fechay hora en que

Educacion Béasica y a la
Direccion General de los
Servicios Educativos
Integrados al Estado de
México.

se llevara acabo la
presentaciéon del proyecto
para que asistan a la reuniéon y
se realice la presentacion,

retiene el proyecto y espera
fecha de lareunion.
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JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR DE
LA SEB.YN.

COORDINADOR DEL AREA DEL
S.A.1.D. DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA/DIRECCION
GENERAL DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS INTEGRAD OS AL
ESTADO DE MEXICO

-©

Se entera de la fecha y hora
en que se llevard a cabo la
presentacion del proyecto e
indica que deberd asistir con
él, para que realice la
presentacion. Espera la fecha
y asiste.

Recibe instruccion, prepara la
presentacion del proyecto del
SA.D.y espera fecha y hora
indicada.

RO

El dia y la hora establecidos,
asiste con el Jefe del
Departamento de Informacion
y Sistemas alareunién, realiza
la presentacion a la Direccion
General de Educacién Bésica
y alaDireccion Generalde los
Servicios Educativos
Integrados al Estado de
México y al Jefe de la Unidad
de Planeacién, Evaluaciéon vy
Control Escolar.

Se enteran de la fechay hora
en que se llevard a cabo la
presentacion del proyecto.
Esperan fechay asisten.
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JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA SE.B.Y N.

COORDINADOR DEL AREA DEL
S.A.I.D. DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BA SICA/DIRECCION
GENERAL DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS INTEGRADOS AL
ESTADO DE MEXICO

Asisten alareuniény conocen
el proyecto integrado por el
Departamento de Informacion
y Sistemas, con base en los
criterios, estrategias y
lineamientos determinados en
la primera reunién de trabajo
y de acuerdo al contenido del
proyecto, determinan:

¢Requiere
ad ecuaciones

Si

Conoce las observaciones al
proyecto del SA.LD., y espera
a que el Departamento de
Informacién y Sistemas las

efectue.

Conoce las observaciones al
proyecto del SA.D, e
instruye al Coordinador del
Area de SA.D., para que
realice las adecuaciones al
mismo.

Informa al jefe de la Unidad
de Planeaciéon evaluacion y
control escolar y al Jefe del
Departamento de
Informacién y sistemas para
que se modifique el proyecto.

Se entera de las
observaciones al proyecto,
realiza las adecuaciones y
presenta el proyecto
corregido.

Recibe el proyecto del SA.LD.,
se entera que ha sido
corregido con base en las
observaciones ylo
sugerencias de la Direccion
General de Educacion Bésica
y de la Direccién General de
los Servicios Educativos
Integrados al Estado de
México, y entrega de manera
econdémica.

’7‘

Firman de visto bueno vy
entregan al Jefe de la Unidad
de Planeacién, Evaluacion y
Control Escolar para su
implementaciény ejecucién.
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JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDE LA SEB.YN.

COORDINADOR DEL AREA DEL
S.A.1.D. DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA/DIRECCION
GENERAL DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS INTEGRAD OS AL
ESTADO DE MEXICO

Recibe proyecto del S.A.ID.
firmado y actia conforme a
procedimientos internos, para
obtener la firma de
autorizacion del Subsecretario
de Educacion Bésica vy
Normal. Una vez firmado
devuelve de forma econdmica
para su ejecucion.

Recibe proyecto autorizado y
entrega para que difunda alos
Coordinadores de Area que
participardn en el proyecto e
inicie su ejecucion del proceso
del SA.LD.

Recibe proyecto del SA.ILD,
autorizado, obtiene cuatro
copias del mismo, resguarda
original y entrega.

Recibe tres copias del
proyecto del S.A.ID., retiene
una copia y aplica
procedimientos internos 'y
entrega las dos copias
respectivamente.

Recibe cuatro copias del
proyecto del S.A.LD., retiene
una copia para su consulta y
resguardo, entrega las tres
restantes al Jefe de la UPECE
e instruye al Coordinadorpara
que elabore oficio de solicitud
de de recursos tecnolégicos
de informacién para la
operacion del SA.LD. dirigido
a la Direccién General del
Sistema Estatal de
Informética.

Recibe indicacién y con base
en el proyecto del SA.D,
elabora oficio de solicitud de
requerimientos de tecnologias
de informacién para la
operacion del S.A.ID., en
original, dirigido a la Direccién
General del Sistema Estatal de
Informética, obtiene copia del
cronograma de actividades y
entrega.

Reciben copia del proyecto
del SA.LD, se enterany llevan
el  seguimiento de su

ejecucion.
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JEFE DE LAUNIDADDE
PLANEACION, EVALUACION Y

CONTROL ESCOLARDE LA SEEB.Y N.

COORDINADOR DEL AREA DEL
S.A.LD. DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERA L DE
EDUCACION BASICA/DIRECCION
GENERAL DE LOSSERVICIOS
EDUCATIVOS INTEGRADOS AL
ESTADO DE MEXICO

Recibe oficio de solicitud de
recursos de tecnologias de

Recibe oficio de solicitud de
recursos de tecnologias de la
informacién dirigido a la
Direccién General del Sistema
Estatal de Informética vy
cronograma de actividades,
firma oficio y devuelve junto
con el cronograma.

informacién, para la operacion
del proyecto SA.D, vy
cronograma de actividades,
antefirma 'y entrega de
manera economica.

Recibe oficio firmado 'y
cronograma, entrega a la
Secretaria para su registro y
envio a la Direccion General
del Sistema  Estatal de
Informética, e instruye al
Coordinador del Area de
S.A.lD. para que prepare la
difusion del proyecto a los
Coordinadores de Area del

Departamento de Informacion
y Sistemas que participan en
su ejecucion.

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL DE
INFORMATICA DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIO DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION

Recibe oficio de solicitud de
recursos de tecnologias de
informaciény cronograma, se
entera y se prepara para
proporcionarlos en la forma
requerida. Archiva
documentos recibid os

J

Recibe oficio y cronograma
de actividades, obtiene tres
copias, registra salida en el

Sistema de Control y
Seguimiento de la
Correspondencia, envia

originales del oficio y del
cronograma y copias del
oficio 'y cronograma al
Subsecretario de Educacion
Béasicay Normaly al Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar,
obtiene acuse de todas las
instancias en las copias
restantes del oficio y
cronogramay resguarda.

Recibe copia del oficio de
solicitud de recursos de
tecnologia de informacién y
cronograma, se entera Yy

archiva.
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JEFE DE LAUNIDADDE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDE LA
SEB.YN.

COORDINADOR DEL AREA DEL
S.A.1.D. DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CIONY SISTEMA S DE LA
UNIDAD DE PLANECION, EVLUACION
Y CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

\J
()

Recibe copia del oficio de
solicitud de recursos de
tecnologia de informacién y
cronograma, se entera y

archiva.

\/
()

Recibe indicaciones, obtiene
copias del proyecto para su
entrega a los Coordinadores
de Area que participan en su
ejecucion e informa que se
encuentran listas las copias.

COORDINADOR DEL AREA DE
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO/
COORDINADOR DEL AREA DE SOPORTE

TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

Reciben copia del proyecto
del SA.LD., se enteran de las
actividades a realizar vy
preparan su realizacién.

1

Se conecta con el

procedimiento de
»Elaboracién y
Difusiéon de la
Convocatoria del
Sistema Anticipado de

Inscripciéon y
Distribuciéon (S.A.LD)...

Apoya la exposicion del
proyecto del SAA.LD.y entrega
copia del proyecto a los que
participan en la ejecucién del
proyecto.

Recibe comunicado vy cita
verbalmente a reuni6on de
trabajo a los Coordinadores
de las Areas del SA.D., de
Soporte  Técnico vy del
Catalogo de Centros de
Trabajo y da a conocer el
proyecto del S.AA.LD., les pide
su apoyo para la adecuada
ejecucion de las actividades
que corresponden a su Area y
pide se entregue copia del
proyecto.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Informacion y Sistemas, en la elaboracién del Proyecto del Sistema
Automatizado de Inscripcion y Distribucion:

Numero de veces en que las Direcciones Generales de

Educacion Bésica y de los Servicios Educativos Integrados al

Estado de México, presentan observaciones al Proyecto de
S.A.LD.

x 100 =

Numero de veces de presentacion del Proyecto del S.A.1.D. a las
Direcciones Generales de Educacion Bésica y de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de México.

Porcentaje de eficiencia en la

elaboracién del Proyecto del
S.A.l.D.
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Registro de Evidencias

¢ El Proyecto del S.A.I.D. es elaborado en el Departamento de Informacién y Sistemas y presentado para su aprobacion
mediante las firmas de visto bueno de la Direcciébn General de Educacion Basica y de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México o, si es el caso, para la obtencion de observaciones para su correccion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiento no utiliza formatos.

Ediciéon:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cddigo: 205101001-14
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA DEL SISTEMA ANTICIPADO

DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION (S.A.l.D.).
OBJETIVO

Mejorar los mecanismos de difusién a los aspirantes a cursar los primeros grados de educacion béasica en el Sistema
Educativo Estatal, mediante la elaboracion y difusién de la convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
(S.A.L.D)).

ALCANCE

Aplica al Coordinador del Area de S.A.l.D. del Departamento de Informacién y Sistemas, responsable del disefio y difusion
de la convocatoria; a la Direcciébn General de Mercadotecnia de la Coordinacion General de Comunicacion Social,
responsable de la dictaminacion técnica del uso de imagen institucional y de la gestién del nimero de publicacion oficial; a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal, responsable de gestionar la impresion de la
convocatoria y tripticos; a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, responsables de la difusion de la
convocatoria en medios electrénicos oficiales y a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, responsable de la
entrega de convocatorias y tripticos a las Supervisiones Escolares e Instituciones Educativas.

REFERENCIAS

® |Ley de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, De las
RESPONSABILIDADES Administrativas. Capitulo I; De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion I, 1V, V, VI, XXIl, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de
1990. Reformas y adiciones.

® Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacién de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo
Primero; Disposiciones Generales y Definiciones; Seccion Primera, Disposiciones Generales, Articulos 1 al 3. Gaceta
del Gobierno, 10 de agosto de 2011.

® Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién. Apartado VII; OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacién y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable del disefio y difusion de la Convocatoria
del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién, que se aplica en el Sistema Educativo Estatal para organizar la
inscripcion a los primeros grados de los niveles de educacion basica.

La Direccién General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas, debera:

e Autorizar el uso del espacio y de la infraestructura en el Portal de Gobierno del Estado de México y Secretaria de
Educacion, para la aplicacién web de la publicacién de la Convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion.

La Direccién General de Mercadotecnia de la Coordinacién General de Comunicacién Social, debera:

e« Atender la solicitud del Departamento de Informacién y Sistemas, respecto a la emisién del dictamen técnico de
autorizacion del uso de la imagen institucional y gestionar la obtencién del numero de publicacion oficial para la
convocatoria y para el triptico de difusion de la convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién.

¢ Informar al Departamento de Informacién y Sistemas de los cambios que, en su caso, debera realizarse al disefio de
la convocatoria y/o triptico.

El Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
debera:
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s Firmar los oficios dirigidos a la Direccién General de Mercadotecnia de la Coordinacion General de Comunicacion
Social, para el dictamen técnico de uso de imagen institucional y nimero de publicacién oficial de la convocatoria y
el que se dirige al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal para solicitar la
reproduccioén de las convocatorias y tripticos.

e Aprobar la Convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién en cartel, triptico y version electronica,
para difusioén a los usuarios.

e Firmar los formatos de “Requisicion y Suministro de Bienes” que se elaboran para solicitar la reproduccion de
convocatoria y tripticos del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion y para solicitar su retiro del almacén de
la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, debera:

e Atender la solicitud de impresion de la convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion en cartel y
triptico que le presente el Departamento de Informacion y Sistemas.

¢ Informar al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la convocatoria y triptico impresos, para su retiro
del almacén.

Las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica de la Direccion General de Educacion Basica, deberan:

¢ Acudir al Departamento de Informacion y Sistemas a recoger los tripticos y las convocatorias del Sistema
Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

e Distribuir la convocatoria en cartel y triptico para su difusion; a las Supervisiones Escolares e instituciones
educativas de la circunscripcién a su cargo.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, debera:

e Vigilar el desarrollo de la elaboracién y difusion de la convocatoria y triptico del Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion.

+ Antefirmar los oficios de solicitud de dictamen técnico, de solicitud de reproduccion de la convocatoria y del triptico,
asi como el de solicitud de publicacion de la convocatoria en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de
México y pagina web de la Secretaria de Educacion.

El Coordinador Administrativo del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

® Elaborar el oficio dirigido a la Direccién General de Mercadotecnia de la Coordinacién General de Comunicacion
Social, para obtener el dictamen técnico del uso de la imagen institucional y niumero de publicacién oficial para la
convocatoria y el triptico de difusion del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

® Gestionar la reproduccién de la convocatoria y del triptico del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion, ante
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.
® Retirar y entregar del Almacén de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
la convocatoria y triptico impresos a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
El Coordinador del Area de Soporte Técnico del Departamento de Informacién y Sistemas, debera:

¢ Definir las fechas y requerimientos técnicos para la difusién de la convocatoria del Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucién, en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México y en la pagina web de la
Secretaria de Educacion.

e Preparar copia del archivo electrénico con la convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion, a
difundir en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México y pagina web de la Secretaria de Educacion.

e Elaborar y presentar al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas el oficio para solicitar a la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica, la difusidon de la convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México, pagina web de la Secretaria de Educacién
y entrega para firma.

El Coordinador del Area de S.A.1.D. del Departamento de Informacion y Sistemas, deberé:

« Disefiar y elaborar el proyecto de convocatoria y triptico para la difusion del Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion y realizar los cambios que, en su caso, se soliciten.

e Preparar archivo electrénico e impresos del proyecto de convocatoria y triptico del Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion y entregar al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.

La Secretaria del Departamento de Informacién y Sistemas, debera:
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s Registrar el ingreso y salida de correspondencia del Departamento de Informacién y Sistemas.

e Obtener y remitir a los destinatarios los oficios que se generen en la elaboracion y difusion de la convocatoria y
triptico del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion previamente firmados por el Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

e Obtener y archivar los acuses de los oficios.
DEFINICIONES

Convocatoria: Documento que emite la Secretaria de Educacion, mediante el cual se dan a
conocer los requisitos para ingresar a los primeros grados de educacion preescolar,
primaria y secundaria en el Sistema Educativo Estatal.

Difusion: Divulgar publicamente a los usuarios interesados, las bases para ingresar a los
primeros grados de educacion bésica, en el Sistema Educativo Estatal.

S.A.LLD. Siglas con las que se identifica al Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion,
Sistema implantado por la Secretaria de Educacion para organizar el proceso de
preinscripcion a los primeros grados de educacidon preescolar, primaria y
secundaria, en las instituciones educativas ubicadas en las zonas urbanas de la
entidad, que son quienes registran la mayor demanda del servicio educativo.

S.EB.yN. Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal de
la Secretaria de Educacion.

INSUMOS

Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion (S.A.1.D.), aprobado para el ciclo escolar en turno.

RESULTADOS

Convocatoria y triptico del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién, difundidos, con el apoyo de las Subdirecciones
Regionales de Educacién Basica y a través del Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México y pagina web de la
Secretaria de Educacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. Elaboracién del Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion (S.A.1.D.).

N Disefio, Aprobacién y Operacion de la Pagina Web, para la Preinscripcion de Alumnos en Instituciones de Educacion
Basica.

POLITICAS

En el disefio de la convocatoria y del triptico para la difusion del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion, se toman
en cuenta las disposiciones normativas del uso de imagen institucional y de asignacion de nimero de publicacién oficial, por
lo cual debera solicitarse, por escrito el apoyo de la Direccién General de Mercadotecnia de la Coordinacion General de
Comunicacién Social, para su obtencion.

La difusién de la convocatoria vy triptico del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion, debera realizarse en estricto
apego a los tiempos establecidos en el Proyecto del S.A.l.D., por lo que las actividades y gestiones para su impresion y para
su difusion en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México y pagina web de la Secretaria de Educacion deberan
prever los tiempos de autorizacidon y gestiones a realizar ante otras instancias tales como la Direccion General de
Mercadotecnia, la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica y la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal.

La responsabilidad del Departamento de Informacién y Sistemas, en la fase de difusién de la convocatoria del Sistema
Anticipado de Inscripcidn y Distribucion, concluye con la entrega de impresos a las Subdirecciones Regionales de Educacion
Bésica y con el monitoreo de la publicacion electronica en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México y en la
Pagina web de la Secretaria de Educacion.

Al inicio del proceso del S.A.L.D. se debera solicitar a la Direccién General del Sistema Estatal de Informética autorizacion,
para utilizar un espacio en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México y en la Pagina web de la Secretaria de
Educacion, para la aplicacion del S.A.l.D. en todas sus etapas, para tal efecto se debera precisar el tipo de informacion y
tiempos de vigencia de cada una de las aplicaciones.
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No.

10

11

12

UNIDAD
ADMINISTRATIVA / PUESTO

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador del Area de S.A.I.D. del
Departamento de Informacién y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador del Area de S.A.l.D. del
Departamento de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacién,
Evaluacioén y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador Administrativo del
Departamento de Informacién y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar
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DESARROLLO
ACTIVIDADES

Viene del Procedimiento Elaboracién del Proyecto del Sistema
Anticipado de Inscripcién y Distribucion (S.A.1.D.).

Instruye verbalmente al Coordinador del Area de S.A.l.D., disefio
de la convocatoria en forma de cartel, triptico y version
electronica, con base al proyecto del Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion y a las normas de control escolar del
ciclo escolar vigente.

Recibe instruccion, consulta proyecto del Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion y normas de control escolar vigentes
elabora propuesta de la convocatoria en forma de cartel, triptico y
version electronica y entrega en medio electrénico e impreso, al
Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas. Resguarda
proyecto del S.A.l.D., vigente, convocatoria y triptico de S.A.l.D.,
del periodo anterior.

Recibe propuesta de disefios de la convocatoria en medio
impreso y en medio electronico, revisa que cumplan con la
normatividad y con el proyecto S.A.l.LD. y determina: ¢Existen
observaciones a la Propuesta de la Convocatoria?

Existen observaciones. Anota o sefiala en el documento impreso y
devuelve en impreso y archivo electrénico al Coordinador del Area
del S.A.1.D. para correccion.

Se entera de las observaciones y/o correcciones, solventa,
imprime, obtiene archivo electrénico y entrega al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas Se conecta con la
operacién numero tres.

No existen observaciones. Entrega propuesta de disefio de
convocatoria en impreso y archivo electronico a la Secretaria e
instruye envié de forma econdmica al Jefe de la Unidad de
Planeacioén, Evaluacion y Control Escolar, para autorizacién y
validacion.

Recibe propuesta de disefio de convocatoria, se entera de
instruccién y envia de forma econdémica impresa y en medio
electronico al Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Escolar para firma.

Recibe propuesta de disefios de convocatoria en medio impreso y
electrénico, aplica procedimientos internos para su validacion,
firma y devuelve de forma econdmica al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas, por conducto de la Secretaria.

Recibe disefios de convocatoria del S.A.LLD. firmados vy
autorizados y entrega al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas.

Recibe disefios de la convocatoria en medio impreso y electrénico
validados, resguarda e instruye al Coordinador Administrativo para
gue gestione la reproduccion de la convocatoria en forma impresa.

Recibe instruccién y elabora oficio, dirigido a la Direccién General
de Mercadotecnia de la Coordinacién General de Comunicacion
Social, para obtener el dictamen técnico del uso de imagen
institucional y entrega al Jefe del Departamento de Informacién y
Sistemas para antefirma.

Recibe oficio y archivo electronico, antefirma oficio y entrega a la
Secretaria para su envio, a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar, para firma.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Direccion General de Mercadotecnia de la
Coordinacién General de Comunicacion
Social

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador Administrativo del
Departamento de Informacion y Sistemas

Direccién General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacion
Social

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador Administrativo del
Departamento de Informacion y Sistemas

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informaciény
Sistemas

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informaciény
Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar
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Recibe oficio y archivo electrdnico y envia de forma econémica al
Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar
para firma.

Recibe oficio y archivo electrénico, se entera de su contenido,
firma oficio y devuelve a la Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas oficio firmado y archivo electrénico.

Recibe oficio y archivo electrénico obtiene fotocopia del oficio
anexa archivo, registra su salida en el Sistema de Control y
Seguimiento de la Correspondencia y envia a la Direccion General
de Mercadotecnia, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y archivo electrénico, se entera de la solicitud, aplica
procedimientos internos para el analisis del proyecto de la
convocatoria y triptico del Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion e informa via telefonica al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas, que requisite el formato CEAPE:003 y
envie.

Recibe comunicado telefénico e instruye al Coordinador
Administrativo, que requisite el formato CEAPE:003 y envie a la
Direccion General de Mercadotecnia.

Recibe indicaciones, requisita el formato CEAPE:003 en original y
copia y entrega a la Direccion General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacion Social y resguarda copia.

Recibe formato CEAPE:003 requisitado, y aplica procedimientos
internos obtiene ndamero de publicacion oficial ante el Consejo
Editorial de la Administracion Publica Estatal y emite dictamen
técnico en original y copia de uso de imagen institucional, anexa
archivo electronico y entrega a la Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas. Obtiene acuse en copia del dictamen
técnico y archiva.

Recibe dictamen técnico y archivo electrénico, acusa de recibido
en la copia y devuelve. Registra su entrada en el Sistema de
Control y Seguimiento de la Correspondencia, y entrega al Jefe del
Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe dictamen técnico y archivo electronico y entrega al
Coordinador Administrativo, para que continie con los tramites de
reproduccion de la convocatoria y del triptico. Asi mismo instruye al
Coordinador de Area de Soporte Técnico desarrolle aplicacion para
la difusion de la convocatoria en el Portal Ciudadano del Gobierno
del Estado de México y pagina web de la Secretaria de Educacion
y de seguimiento, extrae archivo electrénico y entrega.

Recibe oficio y archivo electréonico con la version definitiva de la
convocatoria y triptico del S.A.l.D. se entera de la instruccion,
obtiene copia del archivo electrénico y entrega al Coordinador del
Area de Soporte Técnico, resguarda oficio y archivo electrénico y
elabora oficio para solicitar a la Delegacién Administrativa de la
S.E.B. y N., la reproduccién de la convocatoria y del triptico, asi
como el formato de “Requisicion y Suministro de Bienes” F-
205321002/01/12 y entrega al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas para antefirma.

Recibe indicaciones y espera.

Recibe archivo electronico de la convocatoria y triptico e inicia el
desarrollo de la aplicacién para la difusion de S.A.l.D. Se conecta
con la actividad numero 52.

Recibe oficio y formato de “Requisicion y Suministro de Bienes”,
antefrma y entrega a la Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas e instruye recabe la firma del Jefe de la
Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar.
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28
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30
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34

35

36

37

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador Administrativo del
Departamento de Informacion y Sistemas

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Delegado Administrativo de la S.E.B. y
N.

Delegado Administrativo de la S.E.B. y
N.

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador Administrativo del
Departamento de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.y N.

GACETA

[ o= Sp

comiERmMo Pagina 313
Recibe oficio y formato de “Requisicion y Suministro de Bienes” y

entrega de manera econémica al Jefe de la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control Escolar para firma.

Recibe oficio y formato de “Requisicion y Suministro de Bienes”, se
entera del asunto, firma oficio y formato y devuelve a la Secretaria
del Departamento de Informacion y Sistemas.

Recibe oficio y formato de “Requisicion y Suministro de Bienes”
firmados, obtiene copias y solicita al Coordinador Administrativo el
oficio de dictamen técnico de uso de imagen institucional y de
notificacion de numero de publicacion oficial, asi como archivo
electrénico de la convocatoria y triptico del S.A.I.D.

Recibe requerimiento, obtiene copias del oficio de dictamen y del
archivo electrénico las cuales retiene para expediente y entrega
originales a la Secretaria del Departamento de Informacion y
Sistemas.

Recibe dictamen técnico y archivo electrénico de la convocatoria y
del triptico, anexa al oficio de solicitud de reproduccion y formato
de “Requisicién y Suministro de Bienes” registra su salida en el
Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y envia
a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva
junto con la copia del formato de requisicion.

Recibe oficio de solicitud de impresion, dictamen técnico, archivo
electronico y formato de “Requisicién y Suministro de Bienes” y
aplica procedimientos internos para su impresion.

Impresa la convocatoria, informa via telefénica al Jefe del
Departamento de Informacién y Sistemas que la impresién se
encuentra disponible en la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal para ser retirada,
asi mismo solicita envié el formato de “Requisicion y Suministro
de Bienes” requisitado, para el retiro del material impreso.

Recibe notificacién via telefénica e instruye al Coordinador
Administrativo que prepare el formato de “Requisicion vy
Suministro de Bienes”, para retirar el material impreso de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién
Basica y Normal.

Recibe indicaciones, elabora formato de “Requisicion y Suministro
de Bienes” en original y copia y entrega al Jefe del Departamento
de Informacién y Sistemas.

Recibe formato de “Requisiciéon y Suministro de Bienes”, antefirma
y entrega a la Secretaria para que recabe firma del Jefe de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar y obtenga
firma y envie a la Delegacion Administrativa de la S.E.B. y N.

Recibe formato de “Requisicién y Suministro de Bienes”, en
original y copia y entrega al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de manera econémica para firma.

Obtiene formato de “Requisicion y Suministro de Bienes”
requisitado para el retiro de material impreso, firma y devuelve a
la Secretaria del Departamento de Informacioén y Sistemas.
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Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Bésica y
Normal

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador Administrativo del
Departamento de Informacion y Sistemas

Coordinador Administrativo del
Departamento de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Escolar

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.EB.yN.

Coordinador Administrativo del
Departamento de Informacién y Sistemas

Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica de la Direccion
General de Educacién Basica

Coordinador Administrativo del
Departamento de Informacién y Sistemas
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Recibe formato de “Requisicion y Suministro de Bienes”, obtiene
copia para acuse, registra salida en el Sistema de Control y
Seguimiento de Correspondencia, entrega original y copia a la
Delegacion Administrativa de la S.E.B. y N., obtiene acuse en la
copia y archiva.

Recibe formato de “Requisicion y Suministro de Bienes” para el
retiro de carteles vy tripticos del almacén, aplica procedimientos
internos para su autorizacion y entrega copia del formato con
acuse a la Secretaria del Departamento de Informacion y
Sistemas.

Recibe copia del formato de “Requisicion y Suministro de Bienes”
registra su ingreso en el Sistema de Control y Seguimiento de
Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas.

Recibe copia del formato de “Requisicion y Suministro de Bienes”
para el retiro de convocatorias y tripticos del S.A.1.D. del almacén
de la Delegacion Administrativa de la S.E.B.yN. y entrega al
Coordinador Administrativo.

Recibe copia del formato de “Requisicion y Suministro de Bienes”,
se entera de la indicacion y se presenta en el almacén de la
Delegacién Administrativa de la S.E.B. y N., entrega y recibe
convocatorias y tripticos del S.A.l.D., impresos, firma de recibido
en la copia de la requisicion.

Resguarda los impresos en la bodega de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar e informa verbalmente al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas que tiene resguardadas
las convocatorias y tripticos del S.A.1.D.

Se entera de la existencia de las convocatorias y tripticos impresos
e informa de ello, verbalmente al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar. E Instruye verbalmente al
Coordinador Administrativo para que organice el material para su
entrega a cada una de las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica.

Se entera que las convocatorias y tripticos del S.A.LD. se
encuentran resguardadas en la bodega de la unidad a su cargo.

Recibe instruccion, integra paquetes de convocatorias y tripticos
con base en el nimero de Subdirecciones Regionales de
Educaciéon Basica, se comunica con ellas via telefénica, para
solicitarles acudan al Departamento de Informacion y Sistemas por
las convocatorias y tripticos del S.A.l.D., prepara acuses y espera.

Reciben llamada telefénica, se entera y acuden al Departamento
de Informacién y Sistemas por las convocatorias y tripticos del
S.A.l.D. y se presentan con el Coordinador Administrativo.

Recibe a las Subdirecciones Regionales de Educacion Baésica,
entrega convocatorias y tripticos para su difusién y entrega a los
padres de familia y pablico en general que las requiera, a través de
las Supervisiones Escolares e instituciones educativas, recaba
acuses y archiva.
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Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Coordinador Administrativo del
Departamento de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador del Area de Soporte
Técnico del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Escolar

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.y N.

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Direccion General del Sistema Estatal de
Informéatica de la Secretaria de Finanzas

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacion y
Sistemas
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Reciben convocatorias y tripticos, firman de recibido y aplican
procedimientos internos para distribuir convocatorias y tripticos a
Supervisiones Escolares e Instituciones Educativas, quienes a su
vez las entregan a padres de familia e interesados que las
soliciten.

Informa verbalmente al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas que la convocatoria en cartel y triptico han sido
entregados a las Subdirecciones Regionales de Educacion Béasica
para su difusion.

Recibe informacion y solicita al coordinador de Soporte Técnico
continde con la difusiéon de la convocatoria de S.A.l.D., en el Portal
ciudadano de Gobierno del Estado de México y en la Pagina Web
de la Secretaria de Educacion.

Establece requerimientos técnicos y fechas para su difusiéon en el
Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México y pagina web
de la Secretaria de Educacion, elabora oficio donde solicita a la
Direccién General del Sistema Estatal de Informaética, la difusion de
la convocatoria en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de
México y en la pagina web de la Secretaria de Educacion, obtiene
copia del archivo electronico de la convocatoria y la resguarda.
Entrega oficio y archivo electrénico de la convocatoria al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas. Se conecta con la
operacion niumero 59.

Recibe oficio en original y archivo electronico de la convocatoria,
antefirma oficio y entrega a la Secretaria con el C.D., para que
obtenga firma del Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar.

Recibe oficio en original y archivo electrénico de la convocatoria y
entrega al Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Escolar para firma.

Recibe oficio y archivo electrénico de la convocatoria del S.A.l.D.,
se entera de su contenido, firma y devuelve a la Secretaria del
Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe oficio firmado y archivo electronico de la convocatoria,
obtiene dos copias del oficio registra la salida de los documentos
en el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia,
entrega a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica:
oficio de solicitud de publicacion y el archivo electronico, obtiene
acuse, envia copia de conocimiento del oficio al Jefe de la Unidad
de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, recaba acuse y
archiva.

Recibe copia de conocimiento del oficio de solicitud de publicacion
de la convocatoria en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado
de México y en la pagina web de la Secretaria de Educacion, se
entera y resguarda.

Recibe oficio de solicitud de publicacion de la convocatoria del
S.A.l.D., en la pagina web de la Secretaria de Educacion y en el
Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México y archivo
electronico de la convocatoria y aplica procedimientos internos
para atender la solicitud.

En las fechas sefialadas monitorea la pagina del Portal Ciudadano
del Gobierno del Estado de México y la pagina web de la
Secretaria de Educacion y comprueba la difusion de la
convocatoria. Se conecta con el procedimiento “Preparacion de la
Aplicacion web y Bases de Datos para el Registro de Inscripcion a
primeros grados de Educacién Basica”.
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DIAGRAMACION

DEL SISTEMA ANTICIPADO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE SA.ID.
DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DE LAUNIDADDE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDE LASEB.YN.

Viene del
procedimiento
»Elaboracion del
Proyecto del
Sistema Anticipado
de Inscripcién vy
Distribucion
(SA.D)

-

Instruye al Coordinador del
Area de S.A.LD, disefio de la
convocatoria en forma de

cartel, triptico 'y version
electronica, con base en el
proyecto del Sistema

Anticipado de Inscripcion y
Distribucién y a las normas de
control escolar del ciclo
escolar vigente.

Recibe instrucciéon, consulta
proyecto del Sistema
Anticipado de Inscripcion vy
Distribucion 'y normas de

Recibe propuesta de disefios
de la convocatoria en medio
impreso y en medio
electrénico, revisa que
cumplan con la normatividad
y con el proyecto SA.D.y
determina:

¢Existen
Observaciones
alapropuesta?

Anota en el documento
impreso y las devuelve junto
con el archivo electrénico
para correccion.

Control Escolar  vigentes,
elabora propuesta de cartel,
triptico y versién, las entrega
en medio electrénico e

impreso.

— ()
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE SA.ID.
DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA SEB. Y N.

Entrega propuesta de disefio
de convocatoria y solicita las

Se entera de las
observaciones ylo
correcciones solventa,
imprime, obtiene archivo
electrénico y entrega.

envié de forma econdmica,

Recibe propuesta de
convocatoria, se entera y

envia de forma econdmica
impresa y en medio
electrénico parafirma.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

para su autorizacion y
validacion.
\

Recibe disefios de
convocatoria en medio
imp reso y electrénico
validad os, resguarda e
instruye para que gestione la
reproduccién de la
convocatoria en forma
impresa.

Recibe disefios de
convocatoria del S.A.D.
firmados y autorizados vy
entrega.

Recibe instruccién y elabora
oficio en original y copia,
dirigido a la Direccién General

de Mercad otecnia, para
obtener el dictamen técnico
del uso de imagen

institucional y entrega para

antefirma.

Recibe propuesta de disefios
de convocatoria en medio
impreso 'y electrénico, y
aplica procedimientos
internos para validacion y
firma y devuelve de forma
econdémica.




Pagina 318

GACETA

D SCOmIERNO

2 de junio de 2016

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR DE
LA SEB.YN.

Recibe oficio y archivo
electrénico antefirmay envia

para firma.

Recibe oficio y archivo
electrénico, se entera, firma
oficioy devuelve.

Recibe oficio y archivo
electrénico obtiene fotocopia
del oficio anexa archivo,
registra su salida en el
Sistema de  Control vy
Seguimiento de la
Correspondencia y envia,

DIRECCION GENERAL DE
MERCADOTECNICA DE LA
COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio 'y archivo
electrénico, se entera de la

Recibe oficio y archivo
electrénico antefirma y
entrega, para su envio, a la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar,
para firma.

\

\
Recibe comunicado
telefénico e instruye se
requisite el formato
CEAPE:003. y envié a la
Direccion General de
Mercadotecnia.

Recibe indicaciones, requisita
el formato CEAPE:003 en
original y copia, entrega y
resguardacopia.

solicitud, aplica
procedimientos para el
andlisis del proyecto de la
convocatoria y triptico del
S.A.LD. e informa  via
telefénica que requisite el
formato CEAPE:003 y envie.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

DIRECCION GENERA L DE
MERCAD OTECNICA DE LA
COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

Recibe dictamen técnico y
archivo electrénico entrega al
Coordinador  Administrativo
para que continte con los
tramites de reproduccién de
convocatoria y triptico. Asi
mismo instruye al
Coordinador de Area de
Soporte Técnico  desarrolle
aplicacion para la difusién de
la convocatoria en el Portal
Ciudadano del Gobierno del
Estado de México y péagina
web de la Secretaria de
Educaciény de seguimiento.

Recibe dictamen técnico y
archivo electrénico, acusa de
recibido y devuelve, registra
su entrada en el Sistema de
Control y Seguimiento de la

Recibe formato CEAPE:003

requisitado, y aplica
procedimientos internos
obtiene namero de

publicaciéon oficial ante el
Consejo  Editorial de la
Administracié n Publica Estatal
y emite el dictamen técnico

de uso de imagen
institucional, en original y
copia anexa archivo

electrénico y entrega, obtiene
acuse y archiva.

Correspondenciay entrega.

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe, oficio y archivo
electronico con la version
definitivade la convocatoria y
triptico del S.A.LD., se entera
obtiene copia del archivo
electrénico 'y entrega al
coordinador de Soporte
Técnico. Resguarda archivo y
el oficio y elabora oficio para
solicitar a la Delegacion
Administrativa de la SEB. y
N., la reproduccién de la
convocatoria y del triptico, asi
como el formato de
»Requisicion y Suministro de
Bienes... F-205321002/02/12,
entrega al Jefe del
Departamento de Informacién
y Sistemas para antefirma.

Recibe indicaciones y espera
archivo electrénico.

)’
T

Recibe archivo electrénico e
inicia el desarrollo de la
aplicacion para la difusién de

SA.ID.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DE LA UNIDADDE
PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA S.EB.Y N.

Recibe oficio y formato de
»Requisicién y Suministro de
Bienes.,.antefirma y entrega e
instruye que recabe la firma
del Jefe de la Unidad de
Planeacién, Evaluacién vy
Control Escolar.

Recibe oficio y formato de
»Requisicion de Suministro de
Bienes...presenta para firma.

Recibe oficio y formato de
»Requisicion y Suministro de
Bienes.,.se entera del asunto,
firmay devuelve.

Recibe requerimiento, obtiene
copias del oficio de dictamen
y del archivo electrénico las

cuales retiene para
expediente y entrega
originales.

Recibe oficio y formato de
»Requisiciéon y Suministro de
Bienes... firmados, obtiene
copias y solicita el dictamen
técnico de uso de imagen
institucional y con notificacion
de numero de publicacion
oficial, asi como archivo
electrénico de la convocatoria
y triptico del S.A.L.D.

DELEGA CION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

Recibe dictamen técnico y
archivo electrénico de la
convocatoria y del triptico,
anexa al oficio de solicitud de
reproduccion y formato de
»Requisicion y Suministro de
Bienes..registra su salida en el
Sistema de  Control y
Seg uimiento de la
Correspondencia, y envia.
Obtiene acuse en la copia del
oficio y archiva junto con la
copia del formato de
requisicion.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DELEGA CION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDE LA SEE.B. Y N.

Recibe oficio de solicitud de
impresion, dictamen técnico,

archivo electronico y
»Requisicion y Suministro de
Bienes.,. aplica

procedimientos internos para

suimpresion.

Impresa la  convocatoria,
informa via telefénica que la
impresion, se encuentra en el
almacén de la Delegacion
Administrativa de la SE.B.y N.
para ser retirada y solicita
envié »Requisicion y

Suministro de Bienes..|

requisitada, para el retiro del

material impreso.

Recibe notificacion via
telefénica e instruye se
prepare el formato de
»Requisicién y Suministro de
Bienes..para retirar el material
impreso de la Delegacion
Ad ministrativa.

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe indicaciones, elabora
la »Requisicién y Suministro

de Bienes..en original y copia
y entrega.

Recibe »Requisicion y
Suministro de Bienes...
antefirma y entrega para que
recabe firma del Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar;
y una vez firmado envia a la
Delegacién Administrativa.

Recibe »Requisicion y
Suministro de Bienes... y

entrega de manera econémica

para firma.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DELEGA CION ADMINISTRATIVADE
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

JEFE DE LAUNIDADDE
PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDE LASEB.YN.

Obtiene »Requisicion y
Suministro de Bienes...para el
retiro de material impreso,
firmay devuelve.

Recibe formato de
»Requisicion y Suministro de
Bienes... para el retiro de
carteles y tripticos del
almacén y aplica
procedimientos internos para
su autorizacion y entrega
copiadel formato.

Recibe »Requisicion y
Suministro de Bienes.,.obtiene
copia, registra salida en el
Sistema de  Control y
Seguimiento de
Correspondencia, entrega en
original y copia, obtiene acuse
enlacopiay archiva.

Recibe copia de la
»Requisicién y Suministro de
Bienes... para el retiro de
convocatorias y tripticos del
SA.ID. de Ila Delegaciéon
Administrativa y entrega.

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe copia del formato de
»Requisicion y Suministro de
Bienes..registra su ingreso en
el Sistema de Control vy
Seguimiento de
Correspondenciay entrega.

Recibe copia de la
»Requisicion y Suministro de
Bienes.,. se presenta en la
Delegacion Administrativa,
entrega, recibe convocatorias
y tripticos del SA.D,
impresos, firmade recibido.

L

Resguarda los impresos en la
bodega de la Unidad de

Se entera e informa Jefe de la
Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Escolar.
Instruye al Coordinador
Administrativo organice el
material para su entrega a las
Subdirecciones Regionales.

Planeacién, Evaluacién 'y
Control Escolar e informa.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

SUBDIRECCIONES REGIONALES DE
EDUCACION BASICA DE LA
DIRECCION GENERA L DE
EDUCACION BASICA

JEFEDE LAUNIDADDE
PLANEA CION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDE LASEB.Y N.

Recibe instruccién, integra
paquetes de convocatorias y
tripticos en base al nimero de
Subdirecciones Regionales de
Educacién Bésica se comunica
con ellas via telefénica, para

solicita acudan al
Departamento de Informacién
y Sistemas por las

convocatorias y tripticos del
SA.D. prepara acuses Yy
espera.

Se entera que las
convocatorias y tripticos del
S.A.LD. estan resguardadas en
la bodega de la unidad a su

Reciben llamada telefénica se

entera y acude al
Departamento de Informacién
y Sistemas por las

convocatorias y tripticos del
SA.LD.y se presentan.

Entrega  convocatorias Yy
tripticos para su difusion,
recaba acuses y archiva.

)’
T

Informa que la convocatoria
en cartel y triptico ha sido
entregada a las

Subdirecciones Regionales de
Educacién Béasica para su
difusion.

Reciben convocatorias y
tripticos, firman de recibido y
aplican procedimientos
internos para distribuir
convocatorias y tripticos a
Supervisiones Escolares e
Instituciones Educativas,
quienes a su vez entregan a
padres de familia e
interesados que las soliciten.

cargo.

Se entera y solicita al
Coordinador  de Soporte
Técnico continte con la
difusion en el Portal
ciudadano del Gobierno del
Estado de México y en la
Pagina Web de la Secretaria
de Educacion.

/

COORDINADOR DEL AREA
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMA CION
Y SISTEMA S

Recibe oficio en original y
archivo electrénico de la
convocatoria, antefirma oficio
y entrega adjunta archivo
electronico, para que obtenga
firmadel Jefe de la Unidad de
Planeacién, Evaluacién vy
Control Escolar.

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL DE
INFORMATICA DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS

Establece requerimientos
técnicos y fechas para su
difusién en el Portal
Ciudadano del Gobierno del
Estado de México y péagina
web de la Secretaria de
Educacion. Elabora oficio
donde solicita a la Direccién
General del Sistema Estatal de
Informética la difusién de la
convocatoria, obtiene copia
del archivo electrénico de la
convocatoria 'y resguarda.
Entrega oficio y archivo
electrénico de la
convocatoria.

L

Recibe oficio en original y
archivo electrénico de la
convocatoria y entrega para

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR DE

LA SEB.Y N.

firma.

Recibe oficio 'y archivo
electrénico de la convocatoria
del S.A.ID., se entera de su
contenido, firmay devuelve.

Recibe oficio firmado vy
archivo electrénico de la
convocatoria, obtiene dos
copias del oficio para acuse,
registra la salida de los
documentos en el Sistema de

Control y Seguimiento de la
Correspondencia, entrega:
obtiene acuse, y envia copia
de conocimiento, recaba
acusey archiva.

Recibe copia de conocimiento
del oficio de solicitud de
publicacién de la convocatoria
en el Portal Ciudadano del
Gobierno del Estado de
México y en la pagina de la
Secretaria de Educacion, se
entera y resguarda.

y
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DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
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Recibe oficio de solicitud de
publicacién de la convocatoria
del S.AA.ID., en la pagina web
de la Secretaria de Educacién

y en el Portal Ciudadano del
Gobierno del Estado de
México y archivo electrénico
de la convocatoria y aplica

procedimientos internos para
atender la solicitud.

)z

En las fechas sefialadas
monitorea la Pagina del Portal
Ciudadano del Gobierno del
Estado de México y la pagina
web de la Secretaria de
Educacién y comprueba la
difusién de la convocatoria.

1

Se conecta con el
procedimiento:
»Preparacion de la
Aplicacion  web vy
bases de datos para
el Registro de
Inscripcion a
primeros grados de
Educacion Basica...

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Informacion y Sistemas, en la difusion de la convocatoria del Sistema
Automatizado de Inscripcion y Distribucion:

NuUmero de carteles y tripticos del S.A.l.D. impresos en el

periodo actual. Porcentaje de impresos para

Numero de carteles y tripticos del S.A.1.D impresos en el periodo x 100 - difusion del S.A.L.D.
anterior.
Nimero de medios de comunicacion utilizados para la difusion Porcentaie de variacién en el
del S.A.1.D. en el periodo actual. _ . je de -
x 100 = numero de medios utilizados para

Numero de medios de comunicacion utilizados para la difusion

del S.A.1.D. en el periodo anterior. la difusion del S.A.1.D.

Registro de Evidencias

¢ Los medios de comunicacion utilizados para la difusion del S.A.1.D del periodo escolar actual se realizaran a través de
carteles y tripticos entregados en las Subdirecciones Regionales y su difusion en el Portal Ciudadano del Gobierno del
Estado de México y pagina web de la Secretaria de Educacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Requisicion y Suministro de Bienes.F-205321002/01/12.
CEAPE:003.
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2 No. DE FOLIO
2/ CONTROL DE ALMACEN
REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES
3/ SECRETARIA 4/ SUBSECRETARIA 10/ FECHA DE DIA MES | ARoO
5/ DIRECCION 6/ SUBDIRECCION / UNIDAD - ELABORACION
- REQUERIMIENTO
7/ DEPARTAM ENTO / DELEGACION 8/ CLAVE DEL PROGRAM A
- RECEPCION
9/ NOM BRE DEL PROGRAM A
- ENTREGA
0/ NO. 12/ CLAVE 13/ DESCRIPCION 14/ UNIDAD 15/ CANTIDAD 16/ PRECIO 17/ IM PORTE 18/ CLAVE
PROG. ARTICULO DEL ARTICULO DE MEDIDA SOLICITADA AUTORIZADA UNITARIO CONTABLE
15/ OBSERVACIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION |20/ OBSERVACIONES DE LA DIRECCION DE FINANZAS “UNIDAD DE MEDIDA 21

TOTAL

A=PAQUETE J=JUEGO
K=KILO
c=cAJA L=LITRO
D=CIENTO M=METRO
E=MILLAR P=PIEZA

22/ TITULAR DE LA DEPENDENCIA
soLicITo

SUMINISTRO

AFECTACION PRESUPUESTAL

23/ DIRECCION DE ADMINISTRACION
vo.BO

24/ DEPTO. DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL
vo.BoO

25/ DIRECCION DE FINANZAS

NOMERE Y FIRMA

NOMERE v FIRMA NOMERE v FIRMA NOMERE v FIRMA

F-205321002/01/12

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES (F-205321002/01 12)

DEE

OBJETIVO: CONTROLAR LA ASIGNACION DE REQUISCIONES Y SUMINISTRO DE BIENES QUE PRESENTAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVA DE LA SECREARIA

DUCACION

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL RIGINAL ES PARA EL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LA COPIA PARA ACUSE DE RECIBIDO DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |NUMERO DE FOLIO ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE ADM INISTRACION, QUIEN ANOTARA EL NUMERO DE CONTROL INTERNO QUE SE ASIGNE A LAS
REQUISICIONES PRESENTADAS.
2 |CONTROLDEALMACEN ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DEL ALMACEN, QUEEN ANOTARA EL NUMERO DE CONTROL DE LAS SALIDAS DE ALMACEN.
3 SECRETARIA ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA SECRETARIA A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.
4 SUBSECRETARIA ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA SUBSECRETARIA A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.
5 |DIRECCION ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA DIRECCION A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD ADM INISTRATIVA SOLICITANTE.
6 |SUBDIRECCION/UNIDAD ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA SUBDIRECCION O UNIDAD A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD ADM INISTRATIVA SOLICITANTE.
7 |DEPARTAMENTO/DELEGACION  |ESCRIBIR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DELEGACION A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD ADM INISTRATIVA SOLICITANTE.
8 |CLAVE DELPROGRAMA ESCRIBIR LA CLAVE QUE LE CORRESPONDE AL PROGRAMA QUE SE AFECTARA POR EL SUMINISTRO DE LOS BIENES.
9 |NOMBRE DELPROGRAMA ESCRIBIR LA DENOM INACION DEL PROGRAMA AL QUE ESTAN DESTINADOS LOS BIENES.
0 [FECHADE ANOTAR EL DIA,MES Y ANO EN EL QUE SE EMITE LA REQUISICION, EN QUE SE REQUIEREN LOS BIENES, EN QUE SE RECIBE LA SOLICITUD Y EN QUE SE
PROPORCIONAN AL SOLICITANTE.
1 [NO.PROG. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO QUE LE CORRESPONDE A CADA ARTICULO SOLICITADO.
2 [CLAVEDELARTiCULO ANOTAR LA CLAVE QUE LE CORRESPONDE A CADA ARTICULO SOLICITADO, DE ACUERDO AL CATALOGO DE BIENES QUE MANEJA LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION.
13 |DESCRIPCION DEL ARTICULO ESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DEL ARTICULO.
¥ |UNIDAD DEMEDIDA ESCRIBIR LA LETRA QUE IDENTIFIQUE LA UNIDAD DE MEDIDA, DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS, TOMANDO EN CONSIDERACION LAS
UNIDADES DE MEDIDA INDICADAS CON (¥).
15 [CANTIDAD SOLICITADA ANOTAR EN ESTE ESPACIO CON NUMERO LA CANTIDAD DE ARTICULOS QUE SOLICITA.
15 |CANTIDAD AUTORIZADA ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DEADMINISTRACION,QUIEN LLENARA EN RELACION A LA CANTIDAD DE BIENES QUE AUTORIZA,Y SEAN
SUM INISTRADOS.
PRECIO UNITARIO ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE ADM INISTRACION, QUIEN ESCRIBIRA EL PRECIO DE CADA ARTICULO SOLICITADO.
ESPACIO PARA
7 [IMPORTE USO EXCLUSIVO
B [CLAVECONTABLE ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE ADM INISTRACION, QUIEN ESCRIBIRA LA CLAVE CONTABLE CON LA QUE SE IDENTIFICA EL GASTO A
REALIZAR.
19 |OBSERVACIONESDE LA LA DIRECCION DE ADM INISTRACION ANOTARA LAS OBSERVACIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTES.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
20 |OBSERVACIONES DE LA LA DIRECCION DE FINANZAS ANOTARA LAS OB SERVACIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTES.
DIRECCION DE FINANZAS
21 [ToTAL ANOTAR LA CANTIDAD QUE RESULTE DE SUMAR EL IMPORTE DE TODOS LOS ARTICULOS SOLICITADOS.
22 |TITULAR DE LA DEPENDENCIA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE.
23 |DIRECCION DE ADMINISTRACION NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DIRECCION DEADMINISTRACION‘QUEAUTORIZA EL SUMINISTRO DE LOS BIENES SOLICITADOS.
24 EEZ/;RR;AMNLEC'\IIJEEFE{ESUPUESTAL NOMBRE Y FIRMA DE VISTO BUENO DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL, CUANDO EL SUMINISTRO DE LOS BIENES
IMPLIQUE LA COMPRA DE LOS MISMOS FUERA DEL CONCURSO O LA AFECTACION DE PARTIDAS PRESUP UESTALES EN FORMA ADICIONAL O NO
PROGRAMADA.
25 |DIRECCION DE FINANZAS NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE FINANZAS, CUANDO SE REQUIERA ADQUIRIR LOS BIENES PARA SUSUMINISTRO.
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ESTADO DE MEXICO

-
SECTOR: SECRETARIA DE EDUCACION Fecha Solicitud: CEAPE: 003
DEPENDENCIA U ORGANISMO: DIRECCION DE ADMINISTRACION L
No. 1 PUBLICACION REGISTRO TIPO
TITULO AUTOR (ES) JUSTIFICACION DISTRIBUCION CONSEJO EDITORIAL
Para uso exclusivo
CANTIDAD DESTINATARIO Fecha
Dictamen
Numero de Autorizacién
CLASIFICACION NO PERIODICAS PERIODICAS P SERIADAS Tintas Tipo Papel Observaciones
Extensién
Contenido Extension Extension Exterior
Orientacién Tiraje Tiraje por No. Ll(;aje por Interior
" = Fasciculos
Fasciculos al afio <
al afio

Produccién Fecha Edicién Tamafio

Edicion 17 Edicion 17

Fasciculo Fasciculo

Secretario Técnico
Edicién ISBN ISSN Costo Estimado
Del Consejo

Publicacion: 1 = No Periddica 2 = Periédica 3 = Seriada

Registro: O=ordinario E=extraordinario

Tipo: 1 = Libro 2 = Cuaderno 3= Folleto 4 = Boletin 5 = Revista 6= Gaceta 7= Periédico Mural 8 = Audio Visual 9 = Publicacion Electrénica
A= Cartel B=Volante C=Folleto D=Encarte/Suplemento E =Audiovisual F=Publicacién Electrénica
P: 1 = Diario 2= Semanal 3 = Quincenal 4 = Mensual 5 = Bimestral 6 = Trimestral 7 = Cuatrimestral 8 = Semestral 9 = Anual 10 = Eventual

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Procedimiento de autorizacién

(Formato CEAPE: 003).

Una vez aprobado el Programa Editorial Anual particular de cada subcomité, se podra
obtener el nimero de autorizacién correspondiente a cada publicacién conforme a lo
siguiente:

1. Se llenara el formato CEAPE: 003 de solicitud, de acuerdo con las especificaciones
establecidas en este apartado y debera ser remitido con la firma del presidente del
subcomité solicitante.

2. Si se trata de publicaciones del tipo: libro, cuaderno, boletin, gaceta, revista,
periédico mural, audiovisual y publicacién electrénica, cuyo contenido sea informativo,
formativo y cultural, la solicitud de autorizacién se debera enviar al Secretario Técnico
para su dictamen final y autorizacién por el Comité Técnico del Consejo

Editorial.

3. Si se trata del tipo: volante, folleto, cartel, encarte/ suplemento, audiovisual y
publicaciones de carécter promocional que forman parte de programas, campafias o
estrategias de difusion de la acciéon gubernamental, la solicitud de autorizacién se
debera enviar a la Direccién General de Mercadotecnia para su dictamen final y
autorizacion.

4. Cualquier solicitud de autorizaciéon debera acompafiarse del Dictamen Técnico de
Contenido emitido por la dependencia solicitante, asi como del Dictamen Técnico de
Imagen Institucional que emita la Direccién General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacion Social, para su autorizacion definitiva.

5. En caso de no aprobarse la solicitud de autorizacién por el Consejo Editorial, se
devolverda al subcomité respectivo especificando la causa. Una vez atendidas las
observaciones, éste podra solicitar nuevamente la autorizacion.

6. Toda publicacién se considerard ordinaria si estd incluida dentro del Programa
Editorial Anual del sector. En cualquier otro caso, se considerara extraordinaria.

7. Una vez autorizada una publicacion, ésta puede ser modificada en sus caracteristicas
técnicas, previa notificacion al Secretario Técnico. En caso de cancelacion, también
debera notificarse oportunamente.

8. El nimero de autorizacién del Consejo Editorial (CE) estar4 conformado de la
siguiente forma:

CE:205/1/001/00-1

a) Clave sectorial

b) Clave de tipo de publicacién

c) Nimero consecutivo

d) Afio del programa editorial

e) Numero de fasciculo

9. La solicitud de autorizacién de publicaciones extraordinarias debera enviarse para su
andlisis con 15 dias de anticipacion, acompafiada del Dictamen Técnico de Contenido.

2. Instructivos.

Formato CEAPE: 003.

Sector (1)

Nombre de la secretaria a la que estd adscrito el organismo auxiliar, 6rgano
desconcentrado, direccion general o equivalente. Las unidades administrativas que
dependen directamente de la Gubernatura y los organismos no sectorizados se
ubicaran en el sector Gubernatura. La Procuraduria General de Justicia es una unidad
orgéanica cabeza de sector.

Dependencia u organismo (2)

Nombre completo de la dependencia u organismo auxiliar que propone la edicién de la
publicacién. En el caso de las dependencias se anotar4 el nombre de la unidad
administrativa que propone la edicién de la publicacién (direccién general, unidad, etc.).

Fecha de solicitud (3)
Dia, mes y afio en que se elabora.

NUmero (4)
Se anotara un namero en forma progresiva por cada registro.

Publicacién (5)
1= No periédica, 2= Periédica, 3= Seriada.

Registro (6)
O= Ordinario, E= Extraordinario.

Tipo (7)

SegUn su naturaleza puede ser:

Informativo, formativo y cultural:

1= Libro, 2= Cuaderno, 3= Folleto, 4= Boletin,
5= Revista, 6= Gaceta, 7= Periodico mural,
8= Audiovisual, 9= Publicacion electrénica.

Promocional:
A= Cartel, B= Volante, C= Folleto, D= Encarte / suplemento, E= Audiovisual, F=
Publicacién electrénica.

Titulo (8)
Se anotara el nombre completo de la publicacion.

Autor(es) (9)
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Nombre del autor individual o institucional (dependencia u organismo auxiliar
responsable de la autoria). En caso de varios autores se cita al primero de ellos seguido
de la frase “y otros”.

Justificacion (10)
Utilidad de la publicacién, asi como impacto o beneficio social esperado.

Distribucion (11)
Comprende los criterios de cantidad y destinatarios.

Cantidad: Nimero de ejemplares a distribuir, de acuerdo con cada destinatario.

Destinatario: Personas, instituciones, grupos o sectores sociales a los que va dirigida
la publicacion.

Clasificacién (12)

Por su contenido:

Gubernamental. Publicacién que se relaciona con la actividad sustantiva de las
dependencias y organismos auxiliares.

Educativa. Publicacién que se relaciona con temas pedagdgicos, cientificos y técnicos.
Cultural. Publicacién que se relaciona con temas culturales, recreativos y humanisticos.

Por su orientacion:
Informativa. Publicacién que difunde la actividad gubernamental o temas de interés
social.

Formativa. Publicacion que analiza, transmite y promueve valores educativos,
culturales, cientificos, civicos y éticos.

Por su forma de produccién:
Interna. Cuando se realice por la propia dependencia u organismo auxiliar con equipos
e insumos propios.

Externa. Cuando se realice por algin proveedor contratado por la dependencia u
organismo auxiliar.

Por su forma de edicién:
Edicién. Proceso de produccién de la publicacién a cargo de una sola dependencia u
organismo auxiliar.

Coedicién. Edicién de una publicacién a cargo de dos o mas editores.

No periddicas (13)

Extension: Se anotara la cantidad de paginas para los impresos, asi como la cantidad
de audiocasetes, videocasetes, discos compactos, disquetes y paginas web para las
publicaciones electrénicas y los audiovisuales.

Tiraje: Cantidad total de ejemplares que se editaran por cada publicacién programada
(incluir 10 ejemplares que se enviardn al Centro General de Informacion y
Documentacion de la Gestién Gubernamental).

Fecha de edicién: Fecha en la que se considera que la publicacién sera editada.

ISBN: Anotar el Internacional Standard Book
Number para el registro de la publicacion, cuando sea el caso.

Periddicas (14)

Periodicidad (P): Informacién que se maneja por clave, dependiendo del lapso en que
se edita una publicacion. Las claves se pueden consultar en la parte inferior del formato
y son: diario, semanal, quincenal, mensual, bimestral, trimestral, cuatrimestral,
semestral o anual.

Extensién: Se anotara la cantidad de paginas para los impresos, asi como la cantidad
de audiocasetes, videocasetes, discos compactos, disquetes y paginas web para las
publicaciones electrénicas y los audiovisuales.

Tiraje por nimero: Cantidad total de ejemplares que se editaran por cada publicacion
programada (incluir 10 ejemplares que se enviaran al Centro General de Informacion y
Documentacion de la

Gestién Gubernamental).

Numero de fasciculos al afio: Nimero de fasciculos que se editaran al afio.

Edicién del primer fasciculo: Fecha de edicion
y circulacién del primer fasciculo programado durante el afio.
ISSN: Anotar el Nimero Internacional Normalizado para publicaciones periédicas.

Seriadas (15)

Extensién: Se anotard la cantidad de paginas para los impresos, asi como la cantidad
de audiocasetes, videocasetes, discos compactos, disquetes y paginas web para las
publicaciones electrénicas y los audiovisuales.

Tiraje por nimero: Cantidad total de ejemplares que se editaran por cada publicacion
programada (incluir 10 ejemplares que se enviaran al Centro General de Informacién y
Documentacién de la Gestién Gubernamental).

Numero de fasciculos al afio: Nimero de fasciculos que se editaran al afio.

Fecha de edicion del primer fasciculo: Fecha de edicion y circulacion del primer
fasciculo programado durante el afio.

Tintas (16)

Cantidad de tintas que seran empleadas para la edicion de las publicaciones, tanto en
los interiores como en los exteriores (en los audiovisuales se marcara la opcién de tinta
exterior para la cubierta del documento). Las opciones a seleccionar son 1,

2y 3tintas y seleccion a color.

Tipo de papel (17)
Nombre del papel que se empleara en los interiores y exteriores de la publicacién.

Exterior. Se refiere a los forros.
Interior. Se refiere a las hojas que contiene la publicacion.

Tamaiio (18)
Se anotara la medida de la base por la altura.

Costo estimado (19)

Es la proyeccion del valor de la produccion, el cual estara sujeto a los parametros del
mercado al momento de la presentacién. En ningin caso el costo estimado se
considerara presupuesto autorizado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Edicién: Primera
Fecha: Junio de 2015
Cdédigo:  205101001-15
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

DISENO, APROBACION Y OPERACION DE LA PAGINA WEB PARA LA

PREINSCRIPCION DE ALUMNOS EN INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA.

OBJETIVO

Mejorar la eficiencia del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion S.A.l.D., mediante el disefio, la aprobacion y el
seguimiento a la operacion de la pagina web para el registro de preinscripciones a primeros grados de educacion basica, en
los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.

ALCANCE

Aplica a los Coordinadores de las Areas de Soporte Técnico y del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion del
Departamento de Informacion y Sistemas, que son responsables del disefio y operacién de la pagina web para el registro de
preinscripciones; asi como a la Direcciébn General del Sistema Estatal de Informética que se encarga de autorizar y
proporcionar los recursos de tecnologias de informacion para la difusion y operacién del sistema en el Portal Ciudadano del
Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccion General de Educacién Basica y a la Direccién General de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México, que aprueban la pagina web para su divulgacion.

REFERENCIAS

® |ey de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero; De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo |, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion I, 1V, V, VI, XXIl, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de
1990. Reformas y adiciones.
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® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11
de mayo de 2012.

® Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion S.A.l.D. Secretaria de Educacion, ciclo escolar
correspondiente.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacién y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable del disefio y operacién de la pagina
web que se utiliza en el registro de las preinscripciones a educacion bésica en el Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion, de realizar pruebas de su funcionamiento, de subirla al Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México y
de atender las incidencias que se presenten durante el periodo de registro de preinscripciones.

La Direccion General del Sistema Estatal de Informéatica de la Secretaria de Finanzas, debera:

Proporcionar los recursos de tecnologias de informacion requeridos por el Departamento de Informacion y Sistemas,
con relacion a la disposicién de espacios en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México, para la difusion
y operacion de la pagina web aprobada, para el registro de preinscripciones a educacién basica y a la disposicion de
servidores para el almacenamiento de la informacion relacionada con los registros.

Registrar las incidencias que se presenten a los padres de familia en el tramite de preinscripcion y que sean
reportadas al Call Center.

Integrar y remitir la base de datos de los registros de preinscripciones y por escrito al Departamento de Informacion
y Sistemas.

La Direccién General de Educacion Basica/Direccién General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México de
la Secretaria de Educacion, deberan:

Conocer el disefio, estructura y contenido de la pagina web para la preinscripcién de alumnos a educacién bésica, a
través del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion.

Firmar de visto bueno la minuta de la reunién de trabajo en la que se efectlo la presentacion de la pagina web, para
el registro de preinscripciones a educacion bésica.

El Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, debera:

Conocer la propuesta de pagina web para la preinscripcién de alumnos a educacion basica a través del Sistema
Anticipado de Inscripcion y Distribucion y emitir las observaciones que estime convenientes.

Participar en los acuerdos que se generen en la reunién de trabajo para la adecuacion y presentacion de la pagina
web, para la preinscripcién de alumnos a educacién basica, en coordinacion con la Direccion General de Educacion
Bésica y la Direccién General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

Firmar de visto bueno la minuta de la reunién de trabajo, en la que se presentd la pagina web para la preinscripcion
de alumnos a educacion bésica a los Directores Generales de Educacion Basica y de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, obtener copia de la misma y entregar esta al Jefe del Departamento de Informacion
y Sistemas.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar, debera:

Implementar las medidas y acciones orientadas al disefio, aprobacion, difusion y operacion de la pagina web para el
registro de preinscripciones a educacion bésica en las escuelas de los Subsistemas Educativos Estatal y
Federalizado, en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México.

Participar en las reuniones de trabajo que se realicen con la Direccién General de Educacion Basica y con la
Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, para la presentacion de la pagina
web.

Entregar al Coordinador del Area de Soporte Técnico la minuta de la reunién en la que se presentd la pagina web a
consideracion de la Direccion General de Educacion Basica y a la Direccidon General de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México para que atienda, en su caso, las sugerencias emitidas.

Firmar el oficio para enviar al Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar la propuesta de pagina
web para la preinscripcion de alumnos a educacion basica.

El Coordinador del Area de Soporte Técnico del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

Disefiar la pagina web, para el registro de preinscripciones del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

Realizar la presentacion de la pagina web de preinscripcion de alumnos a educacion basica, al personal de la
Direccion General de Educacion Basica y a la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado
de México.
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e Realizar las pruebas de funcionamiento de la pagina web, a utilizar para el registro de preinscripciones a educacion

basica.

El Coordinador del Area del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion del Departamento de Informacién y Sistemas,

debera:

e Participar en las reuniones de trabajo que se realicen con la Direccion General de Educacion Basica y con la
Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, para la presentacion de la pagina

web.

e Organizar y dar seguimiento al proceso de captacion de solicitudes de ingreso, a los primeros grados de educacion
béasica de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.

e Registrar y atender las incidencias en el registro de preinscripciones, que se hagan del conocimiento del
Departamento de Informacion y Sistemas.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

e Recibir y registrar los oficios que ingresen o salgan del Departamento de Informacion y Sistemas y entregarlos al
titular y/o a los destinatarios, segun corresponda.

e Obtener acuses de los documentos entregados y archivar.

Captacion:

Recursos de Tecnologias de
Informacion:

S.A.lD.:

S.EB.y N.:

Sistema Educativo Estatal:

Subsistema Educativo Estatal:

Subsistema Educativo
Federalizado:

DEFINICIONES

Término que se utiliza para referirse a las preinscripciones realizadas en la pagina
web del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion, para ingresar a los
primeros grados de educacion preescolar, primaria y secundaria.

Término que se utiliza para referirse a los activos de tecnologias de informacién que
incluyen datos, los medios en los cuales son almacenadas, las aplicaciones, la
infraestructura de tecnologias de informacién y al personal especializado en
tecnologias de informacion.

Siglas con las que se identifica al Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion,
implementado en la Secretaria de Educacion, para organizar la captacion de
solicitudes de ingreso a los primeros grados de educacién preescolar, primaria y
secundaria y para efectuar su asignacion en las escuelas oficiales de estos niveles
educativos, del Sistema Educativo Estatal, establecidos en los municipios de las
zonas urbanas con mayor demanda.

Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal de
la Secretaria de Educacion Bésica.

Sistema que comprende a los alumnos, maestros, autoridades educativas, estructura
administrativa, instituciones educativas del Estado de México, organismos
descentralizados, municipios; los establecimientos educativos con reconocimiento de
validez oficial de estudios, el Consejo Estatal Técnico de la Educacion, el Instituto de
Evaluacién Educativa del Estado de México, las Comisiones Estatales de Planeacion
y Programacion y los planes y programas de estudios.

Conjunto de integrantes y elementos del Sistema Educativo Estatal a los que se
alude para referirse, en este procedimiento, a los que dependen de la Subsecretaria
de Educacién Basica y Normal de la Secretaria de Educacion.

Término que se utiliza para referirse a las Instituciones Educativas del Sistema
Educativo Estatal, que dependen de los Servicios Educativos Integrados al Estado
de México de la Secretaria de Educacion.

INSUMOS

Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién del ciclo escolar que corresponda.

RESULTADOS

Copia de la base de datos de alumnos preinscritos (SQL) almacenada en el servidor de la Direccién General del Sistema
Estatal de Informatica y entregada por escrito al Departamento de Informacion y Sistemas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

+ Elaboracién del Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion (S.A.1.D.).
e Procesamiento de Informacion del Registro de Preinscripcién para la Asignacion de Alumnos en las Instituciones de

Educacion Basica.
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POLITICAS
La utilizacién de espacios y tiempos de uso de la pagina web para las preinscripciones a educacion basica del S.A.l.D., se
apegaran a lo dispuesto en el proyecto del Sistema y a la solicitud realizada por escrito a la Direccién General del Sistema
Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas, por lo cual se le hara llegar una copia del proyecto, a fin de que lo
conozca de manera integral y prevea los requerimientos de la Secretaria de Educacioén, en cuanto al uso de espacios en el
Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México y de los servidores con que cuenta.

El Departamento de Informacion y Sistemas debera llevar un registro preciso y detallado de las incidencias que reporten los
padres de familia o interesados al correo electrénico institucional, con el fin de que una vez que cuente con la base de datos
del registro de preinscripciones, realice las adecuaciones o cambios que sean necesarios para no afectar la asignacion de
los alumnos a las escuelas que les corresponda.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES

1 Jefe del Departamento Viene del procedimiento de “Elaboracion y Difusion de la
de Informacién y Sistemas Convocatoria del Sistema Anticipado de Inscripcion y
de la Unidad de Distribucion (S.A.1.D.)".

Planeacion, Evaluacion y Control Con base en las actividades previstas en el Proyecto del

Escolar S.A.l.D., instruye verbalmente al Coordinador del Area de
Soporte Técnico, para que actualice la pagina web que se
utiliza para la preinscripcion de alumnos a educacién basica.

2 Coordinador del Area Recibe instrucciéon y solicita, al Coordinador del Area del
de Soporte Técnico del Departamento Catadlogo de Centros de Trabajo, una copia en archivo
de Informacién y Sistemas electrénico del Catalogo de Centros de Trabajo de las Escuelas

que participan en el S.A.LLD. y al Coordinador del Area de
Certificacion una copia de las bases de datos de alumnos que
cursan el ultimo grado de preescolar, y de los alumnos que
cursan sexto grado de educacién primaria, tanto del
Subsistema Educativo Estatal como del Federalizado.

3 Coordinador del Area Recibe solicitud y proporciona al Coordinador del Area de
de Catalogo de Soporte Técnico, archivo electronico del Catdlogo de Centros
Centros de Trabajo de Trabajo de las escuelas que participan en el S.A.L.D.
del Departamento de Informacién y
Sistemas

4 Coordinador del Area de Certificacion del Se entera del requerimiento y proporciona al Coordinador del
Departamento de Informacién y Sistemas Area de Soporte Técnico, la base de datos de alumnos que

cursan el ultimo grado de preescolar y sexto grado de primaria,
de las escuelas del Subsistema Educativo Estatal y del
Subsistema Educativo Federalizado, que participan en el
S.A.L.D.

5 Coordinador del Area de Soporte Recibe archivos electronicos del Catdlogo de Centros de
Técnico del Departamento de Trabajo y de la base de datos de alumnos que cursan ultimos
Informacion y Sistemas grados de preescolar y primaria, analiza informacién y con base

en ella, elabora propuesta de la pagina web para la
preinscripcion de alumnos, en el S.A.l.D., obtiene copia en
version electronica y una impresién y entrega al Jefe del
Departamento de Informacién y Sistemas para revision y visto
bueno. Resguarda archivos electronicos del Catalogo y de las
bases de datos.

6 Jefe del Departamento Recibe propuesta de la pagina web para la preinscripcion de
de Informacion y Sistemas alumnos a través del S.A.L.D., en impreso y archivo electrénico,
de la Unidad de analiza el contenido y determina: ¢ElI Proyecto requiere
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar modificaciones?

7 Jefe del Departamento El proyecto requiere modificarse. Anota los cambios a realizar
de Informacion y Sistemas en el impreso y devuelve al Coordinador del Area de Soporte
de la Unidad de Técnico, en impreso y archivo electrénico, para que aplique los
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar cambios.

8 Coordinador del Area de Soporte Recibe impreso y archivo electrénico, conoce observaciones a

Técnico del Departamento de
Informacion y Sistemas

la propuesta de la pagina web, efectia cambios recomendados,
obtiene y entrega la pagina web para la preinscripcién de
alumnos a educacién bésica, en impreso y archivo electrénico,
al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas. Se
conecta con la operacion numero seis.
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Jefe del Departamento

de Informacion y Sistemas

de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del
Departamento de Informacion y
Sistemas

Jefe del Departamento

de Informacion y Sistemas

de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar

Secretaria del
Departamento de Informacion y
Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Secretaria del
Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento

de Informacion y Sistemas

de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar

Coordinador del Area
de Soporte Técnico del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento

de Informacién y Sistemas

de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B. Y N.

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B. Y N.
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El proyecto no requiere modificarse. Instruye a la Secretaria
elaborar oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar, mediante el cual remite
propuesta de la pagina web para la preinscripcién de alumnos a
educacion basica, en impreso y archivo electrénico.

Recibe indicaciones, elabora oficio en original y entrega al Jefe
del Departamento de Informacion y Sistemas para firma.

Recibe oficio, se entera de su contenido, firma y devuelve a la
Secretaria junto con la propuesta de la pagina web para la
preinscripcion de alumnos a educacién bésica, en impreso y
archivo electrénico, para su envio.

Recibe oficio y propuesta de pagina web para la preinscripcion
de alumnos a educacion basica en impreso y archivo
electrénico, obtiene copia del oficio para acuse, registra su
salida en el Sistema de Control y Seguimiento de la
Correspondencia y envia documentos al Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar. Obtiene acuse en la
copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y propuesta de pagina web para la preinscripciéon
de alumnos a educacion bésica, en impreso y archivo
electronico, revisay de acuerdo a su contenido, determina: ¢La
Propuesta de la pagina web tiene observaciones?

Tiene observaciones. Sefiala en el impreso y devuelve junto
con el archivo electronico, de manera econdémica, a la
Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas para
correccion.

Recibe de manera econ6mica, impreso y archivo electrénico, de
la pagina web de preinscripcion de alumnos a educacion
béasica, y entrega al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas.

Recibe impreso y archivo electronico de la propuesta de la
pagina web, para la preinscripcion de  alumnos
a educacion bésica, con observaciones, se entera de las
correcciones a realizar y entrega al Coordinador del Area de
Soporte Técnico.

Recibe impreso y archivo electrénico de la pagina web, para la
preinscripcion de alumnos a educaciéon basica, conoce las
correcciones a realizar por indicaciones del Jefe de la Unidad
de Planeacioén, Evaluacion y Control Escolar, corrige la pagina,
obtiene impreso y archivo electronico de la misma y entrega al
Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas. Resguarda
impreso y archivo electronico con observaciones.

Recibe impreso y archivo electronico de la propuesta de la
pagina web, para la preinscripcion de alumnos a educacion
béasica, corregida y entrega al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de manera econémica.

Recibe impreso y archivo electrénico de la pagina web, para la
preinscripcion de alumnos a educacion bésica corregida, con
base en sus observaciones. Se conecta con la operacion
namero 13.

No tiene observaciones. Aplica procedimientos internos,
convoca a reunion de trabajo a la Direccion General de
Educacion Basica y a la Direccién General de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de México, para presentar la
pagina web de preinscripcién e informa de manera econémica
al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas, el dia y
hora de la reunién asista a ella. Retiene impreso y archivo
electronico de la pagina web.
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Jefe del Departamento

de Informacion y

Sistemas de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar

Coordinador del Area

de S.A.I.D.

del Departamento de Informacién y
Sistemas

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacién y
Sistemas

Jefe del Departamento

de Informacion y

Sistemas de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacién y
Sistemas

Direccion General de Educacion
Basica/Direccion General de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de
México

de la Secretaria de

Educacion

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Jefe del Departamento

de Informacion y Sistemas

de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacion y
Sistemas

Jefe del Departamento

de Informacién y Sistemas

de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar

comiERmMo Pagina 333
Conoce el dia y hora de la presentacion de la pagina web, para
la preinscripcién de alumnos a educacion basica e informa de
ello al Coordinador del Area de S.A.l.D., para que asista a la
reunion y al Coordinador del Area de Soporte Técnico, para que
prepare la presentacion.

Se entera del dia y hora para la presentacién de la pagina web,
de la preinscripcion de alumnos a educacion basica, y acude el
dia y hora establecida.

Conoce el dia y hora de la presentacion de la pagina web para
la preinscripcion de alumnos a educacion basica, prepara
presentacién y acude a la reunién el dia y hora indicados.

El dia de la presentacién, acude a la reunién con el
Coordinador del Area de Soporte Técnico y con el Coordinador
del Area del S.A.1.D.

En la fecha establecida da la bienvenida a los participantes en
la reunion de trabajo, con la Direccion General de Educacion
Basica y con la Direccion General de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México y solicita al Coordinador del
Area de Soporte Técnico, que realice la presentacion de la
pagina web.

Realiza presentacién de la pagina web de preinscripcion de
alumnos a educacién basica, al personal de la Direccion
General de Educacién Bésica y de la Direccion General de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México y
proporciona la informacion que se requiera.

Conocen el contenido, disefio y estructura de la pagina web
para la preinscripcion de alumnos a educacién basica, a través
del S.A.L.D., presentan las dudas que llegaran a tener y, emiten
en su caso, las sugerencias que estimen convenientes, las
cuales quedan registradas en la minuta de la reuniéon que
firman de visto bueno.

Participa en el andlisis de la pagina web para la preinscripcién
de alumnos a educacion bésica, y en la emision de los
acuerdos que se plasman en la minuta de la reunion, firma de
visto bueno y entrega copia de la minuta al Jefe del
Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe copia de la minuta de la reunion de trabajo, en la que se
presentd la pagina web para la preinscripcién de alumnos a
educacion béasica y entrega al Coordinador del Area de Soporte
Técnico.

Recibe copia de la minuta de la reunion de trabajo, en la que se
present6 la pagina web para la preinscripcion de alumnos a
educacioén bésica y, en su caso, presenta las sugerencias que
modifican o afectan la pagina web, las toma en cuenta, adecua
la pagina, archiva copia de la minuta e informa al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas que la pagina esta
lista.

Se entera que la pagina web para la preinscripcion de alumnos
a educacion bésica esta lista y solicita al Coordinador del Area
de Soporte Técnico, que acuda a la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica para cargar y probar la pagina
web.



GACETA

Pagina 334 <r

32

33

34

35

36

37

38

39
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Direccion General del Sistema Estatal
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Recibe indicaciones y acude a la Direccion General del Sistema
Estatal de Informética, con los archivos electronicos de la
pagina web para la preinscripcion de alumnos a educacion
béasica, a través del S.A.l.D., y con las bases de datos de
alumnos.

Se entera de la solicitud y proporciona el equipo,
infraestructura, asesoria y apoyos en la publicacion, con base
en los recursos de tecnologias de informacién solicitados con
anticipacion para la operacion del S.A.l.D. al Coordinador del
Area de Soporte Técnico del Departamento de Informacion y
Sistemas.

Realiza acciones para cargar las bases de datos y la pagina
web en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México,
en el equipo dispuesto por la Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica, realiza pruebas de validacion de datos y
de stress, para probar la capacidad del equipo y para asegurar
la captacion de registros previstos y, una vez concluidas,
informa verbalmente al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas, que la pagina web ha quedado instalada y lista para
su utilizaciéon en la etapa de registro de preinscripciones de
alumnos a educacién basica.

Se entera que la pagina web de preinscripciéon de alumnos a
educacién basica, se encuentra lista para su utilizacion e
instruye al Coordinador del Area del S.A.l.D. para que esté al
pendiente de la publicacion en el Portal Ciudadano del
Gobierno del Estado de México, asi como de las incidencias
que se lleguen a presentar en la etapa de registro de
preinscripciones.

Recibe indicaciones y en las fechas previstas en el proyecto
S.A.lLD., para el registro de preinscripciones consulta el Portal
Ciudadano del Gobierno del Estado de México para monitorear
los registros.

En las fechas establecidas en el Proyecto S.A.I.D., y de
conformidad con la solicitud presentada por la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, para asignar espacio
en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México,
para la operacion del Sistema S.A.L.D., en todas sus etapas,
publica la pagina web para la preinscripcion de alumnos a
educacion basica.

Accede a la pagina web del S.A.l.D., para la preinscripcion de
alumnos a educacion basica, y conforme a la misma, efectia el
registro de preinscripcion, al nivel educativo de su interés; en
caso de tener dudas o problemas con su preinscripcion, se
comunica via telefénica o, por correo electronico con el
Departamento de Informacion y Sistemas o, al Call Center de la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica y, una vez
finalizado el registro, obtiene comprobante de preinscripcion y
espera la publicacion de resultados.

Atiende las dudas que via telefénica o por correo electrénico
presentan los Interesados o Padres de Familia al Departamento
de Informacion y Sistemas, durante la etapa de registro de
preinscripciones y lleva un registro de las mismas.
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40 Direccion General del Atiende y registra llamadas de los Interesados o Padres de
Sistema Estatal de Familia, vinculadas con problemas en el registro de
Informética de la preinscripciones de alumnos a educacion bésica, recibidas en
Secretaria de Finanzas el Call Center y una vez que concluye el periodo de

preinscripciones, integra base de datos de alumnos preinscritos
(base de datos SQL) almacenada en el servidor y la entrega en
archivo electronico a la Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas mediante oficio, junto con relacion de
incidencias en el registro de preinscripciones captadas en el
Call Center.

Obtiene acuse y archiva. Se conecta con el procedimiento
“Procesamiento de Informacion del Registro de Preinscripcion
de Alumnos en las Instituciones de Educacién Bésica”.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: DISENO, APRQBACION Y OPERACION DE LA PAGINA WEB, PARA LA
PREINSCRIPCION DE ALUMNOS EN LAS INSTITUCIONES DE A EDUCACION
BASICA.

INFORMA CION Y SISTEMAS

EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR Y SISTEMA S

Viene del
procedimiento
»Elaboraciéon y
Difusion de la
Convocatoria del
Sistema Anticipado
de Inscripcion y
Distribucion
(S.A1D).

T

Instruy e verbalmente al
Coordinador del Area de
Soporte Técnico, para que
actualice la pagina web que ‘
se utiliza en la preinscripcion ‘
de alumnos a educacién
basica.

Recibe instruccién y solicita al
coordinador de Catalogo una
copia en archivo electrénico
del Catalogo de Centros de
Trabajo de las Escuelas que
participan en el SAA.ID. y al ‘
coordinador de Certificacion ‘
una copia de las bases de
datos de alumnos que cursan

los altimos grados de
preescolar y primaria, tanto Recibe solicitud y proporciona
del Subsistema Estatal, como de manera econdémica archivo

del Federalizado.

electronico del Catalogo de
Centros de Trabajo de las

escuelas que participan en el
S.A.lD.

Se entera del requerimiento y
proporciona la base de datos
de alumnos que cursan el
ultimo grado de preescolar y
| sexto grado de primaria, de
I las escuelas del Subsistema
Educativo Estatal y del
Subsistema Educativo
Federalizado, que participan
Recibe archivos electrénicos enel SA.LD.

del Catalogo de Centros de
Trabajo y de la base de datos
de alumnos que cursan
altimos grados de preescolar
y primaria, analiza informacién
y con base en ella, elabora

| propuesta de la pagina web
‘ para la preinscripciéon de
alumnos, enel S.AA.LLD., obtiene

copia en version electréonica y
una impresién y la entrega
para revision y visto bueno.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

COORDINADOR DEL AREA DE
CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe la propuesta de la

pagina web para la
preinscripcion de alumnos a
través del SAA.LD., en impreso
y archivo electrénico, analiza
y determina:

¢Requiere
modificaciones?

Anota los cambios a
realizar en el impreso y
devuelve en impreso

archivo electrénico, para
que aplique los cambios.

—

Instruye se elabore oficio
dirigido al Jefe de la Unidad
de Planeacién, Evaluacién y
Control Escolar, mediante el
cual se remite propuesta de
la pagina web para la
preinscripcion de alumnos a
educacién basica, en impreso
y archivo electrénico.

Recibe impreso y archivo
electrénico, conoce
observaciones a la propuesta
de la pagina web, efectta los
cambios, obtiene y presentala
pagina web para la
preinscripcién de alumnos a
educacion béasica, en impreso
y archivo electrénico.

Recibe indicaciones, elabora
oficio en original y entrega

para firma.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SEB.Y N.

Recibe oficio, se entera del
contenido, firma y devuelve
junto con propuesta de la

pagina web para la
preinscripcién de alumnos a
educacién basica, en impreso
y archivo electrénico, para su
envio.

Recibe oficio y propuesta de
pagina web para la
preinscripcién de alumnos a
educaciéon béasica en impreso
y archivo electrénico, obtiene

copia, registra su salida en el
Sistema de Control y
Seg uimiento de la
Correspondencia y  envia.
Obtiene acuse en la copia del
oficio y archiva.

Recibe oficio y propuesta de
pagina web para la
preinscripcion de alumnos a
educacién basica, en impreso
y archivo electrénico, revisa y
de acuerdo a su contenido,
determina:

No

cTiene
observaciones?

Sefiala en el impreso y
devuelve con el archivo
electréonico, de manera

Recibe de manera, impreso y
archivo electrénico de Ila
pagina web de preinscripcion

de alumnos a educacién
bésicay entrega.

econdmica, para
correccion.

’7‘
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DELA SEB.Y N

Recibe impreso y archivo
electrénico de la propuesta de

la pagina web para la
preinscripcion de alumnos
a educacién basica, con
observaciones se entera y
entrega paracorreciones.

Recibe impreso y archivo
electronico de la pagina web
para la preinscripcion de
alumnos a educacién basica,
conoce las  correcciones,
corrige la pagina, obtiene

Recibe impreso y archivo
electrénico de la propuesta de
la pagina web para la

impreso y archivo electrénico
y entrega. Resguarda impreso
y archivo electrénico con
observaciones.

preinscripcién de alumnos a
educacién basica, corregida y
entrega de manera
econémica.

-

Recibe impreso y archivo
electrénico de la pagina web
para la preinscripcion de
alumnos a educacién basica,
corregida.

od ©

No tiene observaciones.
Aplica procedimientos
internos, convoca a reunién
de trabajo a la Direccién
General de Educacién Basica
y alaDireccién General de los
Servicios Educativos

Integrados al Estado de
México, para presentar la
pagina web de preinscripciéon
e informa de manera
econdémica el dia y hora de la
reunién asista a ella. Retiene
impreso y archivo electrénico
de la paginaweb.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

COORDINADOR DEL AREA
DEL SA.ID. DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DELA SEB.Y N

Conoce el dia y hora de la
presentacion de la pagina web

para la preinscripcion de
alumnos a educacién béasica e
informa al coordinador del
Area de SA.LD. para que

asista a la reuni6bn y al
Coordinador de Soporte
Técnico para que prepare la
presentacion.

El dia de la presentacion,
acude a la reunién con el
Coordinador del Area de
Soporte Técnico y con el
Coordinador del Area del
S.A.LD.

Conoce el dia y hora de la
presentacion de la pagina web
para la preinscripcion de
alumnos a educacién basica,
prepara presentacion y acude

Se entera del dia y hora para
la presentacion de la pagina
web de preinscripcion de
alumnos a educacion béasica, y
acude el dia 'y hora
establecid a.

a la reunién en el dia y hora
indicados.

4{’7

En la fecha establecida da la
bienvenida a los participantes
enlareuniénde trabajo con la
Direccién General de
Educacién Bésica y con la

Realiza presentacion de la
pagina web de preinscripcion

de alumnos a educacién
béasica al personal de la
Direccion General de

Educacién Béasica y de la

Direccién General de los
Servicios Educativos
Integrados al Estado de

México y solicita se realice la

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BA SICA/DIRECCION
GENERAL DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS INTEGRADOS AL
ESTADO DE MEXICO DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Direccién  General de los
Servicio Educativos
Integrados al Estado de
México 'y proporciona la

informacion que se requiera.

Conocen el contenido, disefio
y estructura de la pagina web
para la preinscripcion de
alumnos a educacién basica a
través del SA.LD. presentan
dudasy emiten en su caso, las
sugerencias que estimen

presentacién de la péagina
web.

convenientes, las cuales
quedan registradas en la
minuta de la reunién que
firman de visto bueno.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE i i - JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION

- COORDINADOR DEL AREA DE SOPORTE BASICA/DIRECCION GENERAL DE LOS ) :

IN F%ﬁ“fgféog‘gpffgaﬂé%zE LA TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS INTEGRADOS EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
. INFORMA CION Y SISTEMAS AL ESTADO DE MEXICO DE LA DELASEB.Y N

EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR SECRETARIA DE EDU CA CION

Participa en el andlisis de la
| pagina  web para la
\ preinscripcién de alumnos a
educacion bésica y en la
emision de los acuerdos que
se plasman en la minuta de la
Recibe copia de la minuta de reunién, la cual firma de visto
la reunion de trabajo, en la bueno y entrega copia.

que se present6 la péagina ‘
web para la preinscripcién de ‘
alumnos a educacién basicay

entrega.

Recibe copia de la minuta de
la reunién en la que se
present6 la pagina web para
la preinscripcién de alumnos a
educacion basica y, en caso
de haber sugerencias,
| modifican la péagina web,
\ archiva copia de la minuta e
informa que la péagina esta
lista.

Se entera que la pagina web
para la preinscripcién de
alumnos a educacién béasica
esta lista y solicita que acuda ‘
a la Direccion General del ‘
Sistema Estatal de Informaética

para cargar y probar la pagina
web.

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL DE
INFORMATICA DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS

Recibe indicaciones y acude
con los archivos electrénicos
de la péagina web para la
preinscripcion de alumnos a
educacion basica, a través del |
SA.D., y con las bases de ‘
datos de alumnos.

Se entera de la solicitud vy,
con base en, los recursos de
tecnologias de informacién
solicitados con anticipacion
para la operacion del SA.ID.,

| 1
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

INTERESADO/PADREDEFAMILIA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

Realiza acciones para cargar
las bases de datosy la pagina
web en el Portal ciudadano
del Gobierno del Estado de
México en el equipo disp uesto
por la Direccion General del
Sistema Estatal de
Informética, realiza pruebas
de validacion de datos y de
stress para probar la
capacidad del equipo vy
asegurar la captacién de
registros previstos y, una vez
concluidas, informa que la
pagina web ha quedado
instalada y lista para su

Se entera que la péagina web
de preinscripcién de alumnos
a educaciéon basica se
encuentra lista para su
utilizacion e instruye que esté
al pendiente de la publicacién
en el Portal Ciudadano del
Gobierno del Estado de
México, asi como de las
incidencias que se lleguen a
presentar en la etapa de
registro de preinscrip ciones.

utilizacién en la etapa de
registro de preinscripciones
de alumnos a educacion
bésica.

COORDINADOR DEL AREA
DEL SA.LD. DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe indicaciones y en las
fechas previstas en el
proyecto S.A.D. para el
registro de preinscripciones
consulta el Portal ciudadano
del Gobierno del Estado de

México para monitorear los

registros.

En las fechas establecidas en
el Proyecto SA.D, y de
conformidad con la solicitud
presentada por la Unidad de
Planeacion, Evaluacion vy
Control Escolar, para asignar
espacio en el Portal
Ciudadano del Gobierno del
Estado de México, para la
operacién del Sistema SA.I.D.,
entodassus etapas, publica la
pagina web para la

preinscripcion de alumnos a
educacion basica.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA
DEL SA.I.D. DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

INTERESADO/PADREDEFAMILIA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

Atiende las dudas que via
telefénica o por correo
electronico  presentan los
Interesados o Padres de
Familia al Departamento de
Informacion y Sistemas,
durante la etapa de registro
de preinscripciones y lleva un
registro de las mismas.

)z

Accede a la pagina web del
S.A.LD., para la preinscripcién
de alumnos a educacién
béasica,y conforme alamisma,
efectla el registro de
preinscripcién, al nivel
educativo de su interés; en
caso de tener dudas o
problemas con su
preinscripcién, se comunica
via telefénica o por correo
electrénico con el
Departamento de Informacién
y Sistemas o al Call Center de
la Direccién General del
Sistema Estatal de Informatica
y, una vez finalizado el
registro, obtiene comprob ante
de preinscripcion y espera la
publicacién de resultados.

Atiende y registra llamadas de
los Interesados o Padres de
Familia, vinculadas con
problemas en el registro de
preinscripciones de alumnos a
educacién basica, recibidas en
el Call Center y una vez que
concluye el periodo de
preinscripciones, integra base
de datos de alumnos
preinscritos (base de datos
SQL) almacenada en el
servidor y la entrega en
archivo electrénico a la
Secretaria del Departamento
de Informacién y Sistemas
mediante oficio, junto con
relacion de incidencias en el
registro de preinscripciones
captadas en el Call Center.
Obtiene acuse y archiva.

il

Se conecta con el
procedimiento

»Procesamiento de
Informacion del
Registro de
Preinscripcion de
Alumnos en las
Instituciones de
Educacién Basica...

MEDICION

Indicador para medir eficiencia del Departamento de Informacién y Sistemas en el disefio y operaciéon de la pagina web,
utilizada en el registro de preinscripcion a educacién basica.
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Numero de adecuaciones realizadas a la pagina web de Porcentaje de eficiencia en el
preinscripciones a educacion basica ordenadas por las disefio de la pagina web para la
instancias de autorizacion. X 100 = preinscripcién de alumnos en
Numero de veces de presentacion del proyecto de la pagina web instituciones de educacion bésica, a
a instancias de autorizacion. través del S.A.1.D.

NUmero de incidencias en el registro de preinscripcién a los
primeros grados de educacion basica en las escuelas del
Subsistemas Educativo Estatal y Federalizado, reportadas al Porcentaje de eficiencia en la
Departamento de Informacion y Sistemas y/o al Call Center de la X 100 aprobacién de la pagina web de
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica. preinscripcion.
Numero de alumnos que realizaron el tramite de preinscripcion
en las instituciones de educacion basica.

Registro de Evidencias

¢ Las adecuaciones realizadas a la pagina web de preinscripciones a educacion basica ordenadas por Direccion General
de Educacion Basica y con la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, se
quedaran registradas en la minuta de reunién que se resguarda en el Departamento de Informacion y Sistemas.

e El registro de incidencias en la preinscripcion a los primeros grados de educacion basica en las escuelas del
Subsistemas Educativo Estatal y Federalizado, seran reportadas al Departamento de Informacion y Sistemas y/o al Call
Center de la Direccion General del Sistema Estatal de Informética por correo electrénico o via telefénica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiento no utiliza formatos.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cdédigo: 205101001-16
Pagina:
PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL REGISTRO DE PREIN’SCRI’PCION PARA
LA ASIGNACION DE ALUMNOS EN INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA.
OBJETIVO

Mejorar la eficiencia en la asignacion de alumnos a primeros grados de educacion basica de los Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado, mediante el procesamiento de la informacién de los registros de preinscripcion, realizada a través del
Sistema Anticipado de Informacion y Distribucion para la asignacion de los alumnos en las escuelas de educacion basica.

ALCANCE

Aplica al Coordinador del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién del Departamento de Informacion y Sistemas,
responsable de realizar la asignacion de alumnos a ingresar a los primeros grados de educacion basica del ciclo escolar que
inicia en las instituciones de educacion basica que participan en el sistema; asi como a la Direccion General de Educacion
Bésica y a la Direccién General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México que establecen los criterios,
topes y estrategias de asignacion y distribucién de alumnos en las instituciones educativas a su cargo.

REFERENCIAS

® |ley de RESPONSABILIDADES de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, De las
RESPONSABILIDADES Administrativas, Capitulo |, De los Sujetos, Articulo 41 y Capitulo Il, De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion I, 1V, V, VI, XXIl, XXXIIl. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de
1990. Reformas y adiciones.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 20510100: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11
de mayo de 2012.

® Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion S.A.l.D., Secretaria de Educacion, ciclo escolar
correspondiente.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacién y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de realizar la distribucion de alumnos
en las escuelas del Sistema Educativo Estatal, con base a los registros obtenidos durante el periodo de preinscripciones y lo
dispuesto en el proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion en el ciclo escolar vigente.

La Direccidon General de Educacion Bésica y la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México, de la Secretaria de Educacién, deberan:
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« Definir las estrategias y criterios de asignacion de alumnos preinscritos en el Sistema Anticipado de Inscripcion
y Distribucion que se reportan como no asignados, una vez que el Departamento de Informacién y Sistemas ha
aplicado los topes y criterios de asignacion inicial y ha emitido los informes estadisticos de captacion y
distribucién.

e Efectuar la asignacion de alumnos preinscritos en el Sistema, que quedan pendientes de asignacion y de
quienes proporcionan REFERENCIAS domiciliarias y notificar de ella, al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar.

e Autorizar los listados de asignacion definitiva de alumnos en las escuelas de educacion basica, que participaron en
el Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

El Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
deberé:

® Presentar los informes estadisticos de captacion y asignacién de alumnos preinscritos en las escuelas de
educacion basica del Sistema Educativo Estatal a la Direccién General de Educacion Basica y a la Direccion
General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

¢ Firmar la minuta de la reunion de trabajo en la que se valoran las asignaciones y pendientes por asignar, asi
como la emision de estrategias para continuar con la asignacion de registros de preinscripciones y entregarla al
Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.

e Remitir por escrito a la Direccion General de Educacion Basica y a la Direccion General de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de México, los listados de asignacion definitiva de alumnos preinscritos a
educacion basica, para su autorizacién y firma, y devolverlos al Departamento de Informacién y Sistemas.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, debera:

® |mplementar las medidas y acciones orientadas al procesamiento de bases de datos para la distribucion de
alumnos en las escuelas de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.

® Firmar los oficios generados con relacion al envio de listados estadisticos de captacion, asignacion y
pendientes.

® Participar en las reuniones de trabajo que se realicen con la Direccién General de Educacién Bésica y con la
Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, para la difusion de los
resultados de distribucion de alumnos preinscritos.

® Mantener informado al Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, del proceso de
distribucién de alumnos en el Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion.

El Coordinador del Area del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion del Departamento de Informacion y
Sistemas, debera:

¢ Transformar la base de datos del servidor SQL que contiene los registros de preinscripciones a educacion
basica, a Base de Datos DBF para el procesamiento de la informacion.

e Aplicar los topes y criterios de asignacion de alumnos en el proceso de distribucién en las escuelas de educacion
béasica del Sistema Educativo Estatal, de conformidad a las disposiciones establecidas en el proyecto del Sistema
Anticipado de Inscripcion y Distribucion y de la minuta de acuerdos para la asignacién de registros pendientes.

e Generar los reportes estadisticos provisionales y definitivos de captacion y asignacion de alumnos, para su
presentacion a la Direccidon General de Educacién Bésica y a la Direccion General de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, y resguardar los reportes definitivos validados por éstas instancias.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:

e Recibir y registrar los oficios que ingresen o salgan del Departamento de Informacion y Sistemas y entregar al
titular y/o destinatarios, segun corresponda.

e« Obtener y archivar los acuses de los documentos entregados.

DEFINICIONES

Distribucion: Procedimiento que desarrolla el Departamento de Informaciéon y Sistemas para
asignar a cada escuela de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado a los
alumnos que soliciten su ingreso a las mismas, aplicando los topes y criterios de
asignacion.

S.A.lLD.: Siglas con las que se identifica al Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion,
implementado en la Secretaria de Educacion.
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S.E.B.y N.: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal de
la Secretaria de Educacion.
Sistema Educativo Estatal: Sistema que comprende a los alumnos, maestros, autoridades educativas, estructura

administrativa, instituciones educativas del Estado y sus organismos descentralizados
y de los municipios; los establecimientos educativos con reconocimiento de validez
oficial de estudios, el Consejo Estatal Técnico de la Educacion, el Instituto de
Evaluacién Educativa del Estado de México, las Comisiones Estatales de Planeacion
y Programacion y los planes y programas de estudios.

Subsistema Educativo Conjunto de integrantes y elementos del Sistema Educativo Estatal a los que se

Estatal: alude para referirse, en este procedimiento, a los que dependen de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal de la Secretaria de Educacion.

Subsistema Educativo Término que se utiliza para referirse a los integrantes del Sistema Educativo Estatal,

Federalizado: que dependen de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México de la
Secretaria de Educacion.

Topes y Criterios de Elementos, filtros o condicionantes establecidos por la Direccion General de

Asignacioén: Educacion Basica y por la Direcciéon General de los Servicios Educativos Integrados

al Estado de México, para asignar a los alumnos preinscritos en el S.A.l.D., a cada
una de las escuelas a su cargo, en las que se solicita su ingreso. Entre los criterios
estan: el domicilio, la edad, el sexo, la procedencia de los alumnos y los topes que
se refieren a la capacidad de atencion de las escuelas y el porcentaje de ocupacion
de las mismas.

INSUMOS

Oficio de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica mediante el cual remite al Departamento de Informacion
y Sistemas, la base de datos de alumnos preinscritos a educacion béasica, a través del S.A.l.D., relacion de incidencias
captadas en el Call Center.

RESULTADOS

Listados estadisticos de asignacion de alumnos a Instituciones educativas a Educacion Basica definitivos, firmados por el
Director General de Educacion Basica y por el Director General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

« Disefio, Aprobacion y Operacion de la Pagina Web, para la Preinscripcion de Alumnos en Instituciones de Educacion
Basica.

+ Disefio y Operacion de la Pagina Web, para la Difusion de Resultados de Asignacion de Alumnos en Instituciones de
Educacién Basica.

POLITICAS

La distribuciéon de alumnos preinscritos en el S.A.l.D., la realizara el Departamento de Informacién y Sistemas en estricto
apego a los topes y criterios de asignacion, establecidos en el Proyecto del Sistema; a los acuerdos emitidos en la reunién
de trabajo para la presentacion de informes de captacion y distribucion plasmados en la minuta de reunién y en los listados
estadisticos en los que la Direccién General de Educacién Basica y la Direccion General de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, determinan la asignacion de alumnos con REFERENCIAS domiciliarias.

El Departamento de Informacion y Sistemas podra efectuar correcciones a los registros de preinscripciones, previamente
al procesamiento de las bases de datos para la asignacion de alumnos en escuelas, Unicamente en los casos en que
cuente con el registro de incidencias captadas y reportadas por el Call Center de la Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica, por el Centro de Atencion Telefénica de la Direccion General de Innovacion, las que se hayan
recibido a través de la Pagina de Transparencia de la Secretaria de Educacion y las que se hayan reportado
directamente al Departamento de Informacién y Sistemas.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES
1 Secretaria del Viene del procedimiento Disefio y Operacion de la Pagina Web
Departamento de Informacion y Sistemas  para la Difusion de Resultados de Asignacion de Alumnos en
Instituciones de Educacion Basica.

Recibe oficio de la base de datos de alumnos preinscritos a
través del S.A.l.D, en archivo electrénico en SQL y relacion de
incidencias de registros de preinscripciones captadas en el Call
Center de la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica, sella de acuse y devuelve, registra su ingreso en
el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y

entrega al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.
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Jefe del Departamento

de Informacioén y Sistemas

de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y
Control Escolar

Secretaria del

Departamento de Informacion y Sistemas
Coordinador del Area

del S.A.1.D. del Departamento de
Informacion y Sistemas

Coordinador del Area
del S.A.1.D. del Departamento de
Informacioén y Sistemas

Coordinador del Area
del S.A.1.D. del Departamento de
Informacioén y Sistemas

Jefe del Departamento

de Informacion y Sistemas

de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Escolar

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.YN.

Jefe del Departamento

de Informacion y Sistemas

de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar

Jefe del Departamento

de Informacién y Sistemas

de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar
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Recibe oficio, archivo electronico de la base de datos de
alumnos preinscritos a través de la pagina web del S.A.I.D. y
relaciéon de incidencias, se entera de su contenido, devuelve
oficio a la Secretaria para su archivo y entrega archivo
electrénico y relacién de incidencias al Coordinador del Area
del S.A.lLD., para que procese informacion y realice la
distribucién de alumnos a ingresar a los primeros grados de
educacion bésica, del ciclo escolar que iniciara, con base en los
topes y criterios de asignacion establecidos en el Proyecto del
S.A.LD.

Recibe oficio y archiva.

Recibe instruccion, archivo electrénico que contiene la base de
datos SQL de alumnos preinscritos y relacion de incidencias en
registros. Descarga el archivo SQL, en el equipo, y lo
transforma a archivo de base de datos (DBF), para el
procesamiento y depuracion de la informacién.

Depura y corrige registros de inscripcion de alumnos en la base
de datos DBF, considera la relacién de incidencias registradas
durante el proceso de preinscripcién directamente en el
Departamento de Informacion y Sistemas, y en el Call Center,
de la Direccion General del Sistema Estatal de Informética, asi
como en otras instancias tales como la Unidad de
Transparencia y el Centro de Atencion Telefénica del Gobierno
del Estado de México, de las cuales tenga informacion.

Ejecuta aplicaciones identifica registros duplicados y registros
considerados basura y elimina, depurada y corrige la base de
datos DBF, el proceso de distribucion de alumnos por
Subsistema Educativo: Estatal y Federalizado y por nivel
educativo: preescolar, primaria y secundaria, con base en topes
y criterios de asignacion definidos en el Proyecto del S.A.l.D.,
genera listados estadisticos de captacién y asignacion de
alumnos por escuela e identifica a alumnos pendientes de
asignacién e imprime por duplicado y entrega al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas.

Recibe por duplicado listados estadisticos de captacion de
demanda y asignacion de alumnos, asi como alumnos por
asignar, conoce resultados de la asignacién y distribucién y
presenta al Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Escolar.

Recibe listados estadisticos de captacién y distribucién de
alumnos, asi como de pendientes por asignar, conoce
resultados de asignacion y distribucién y aplica procedimientos
internos y convoca a la Direcciéon General de Educacién Basica
y a la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados
al Estado de México, para presentar resultados de asignacion e
informa al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas el
dia, hora y lugar de la reunién y resguarda listados estadisticos.

Recibe comunicado, se entera de la fecha y hora para la
reunion y espera.

En la fecha establecida, acude a reunién para presentacion de
resultados a la Direccion General de Educacién Basica y a la
Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México, acompafiado del Coordinador del Area del
S.A.l.D.
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Direccion General de Educacion
Basica/Direccion General de los
Servicios Educativos Integrados al
Estado de México de la Secretaria de
Educacion

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.YN.

Direccion General de Educacion
Basica/Direccion General de los
Servicios Educativos Integrados al
Estado de México de la Secretaria de
Educacion

Jefe del Departamento

de Informacion y Sistemas

de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Escolar

Coordinador del Area
de S.A.I.D. del Departamento de
Informacioén y Sistemas

Jefe del Departamento

de Informacién y Sistemas

de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y
Control Escolar

Secretaria del
Departamento de Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento

de Informacién y Sistemas

de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Escolar

CoODBIERMNO

Se entera de la fecha establecida y acuden a la sesi6on de
trabajo convocada, para conocer los resultados estadisticos de
la captacion y distribucion de alumnos en las escuelas de su
adscripcién, asi como alumnos preinscritos pendientes de
asignacion.

En la fecha y hora establecidas para reunion, acude con los
listados estadisticos de asignacion y de pendientes y con el
apoyo del Jefe de Departamento de Informacién y Sistemas,
entrega un tanto de cada listado a la Direccién General de
Educacion Bésica y a la Direccion General de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de Meéxico, efectia la
presentacion de resultados de la captacion de demanda, de
distribucién de alumnos por escuela de cada subsistema, asi
como de alumnos pendientes de asignar.

Reciben listados estadisticos, conocen resultados de captacion,
distribucién y pendientes de asignacion, analizan problemética,
definen estrategias, acciones y criterios adicionales para dar
continuidad a la asignacion de registros de preinscripcion que
aun estan pendientes, acuerdan y anotan en la minuta de
trabajo. Obtiene copia y entrega al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas.

Recibe copia de la minuta de reunion de trabajo, entrega al
Coordinador del Area del S.A.l.D. e instruye para que lleve a
cabo la asignacion de alumnos pendientes, con base en lo
dispuesto por la Direccién General de Educacion Bésica y por
la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México.

Se entera de instruccién y copia de la minuta, de acuerdo a las
estrategias y nuevos criterios de asignacion, procesa
informaciéon en la base de datos para asignar registros de
preinscripcion pendientes, en las escuelas de educacion basica
en los niveles de preescolar, primaria y secundaria, de los
subsistemas educativos: estatal y federalizado, identifica los
registros que aun estan pendientes de asignacion, procesa
informacién y emite listados de alumnos pendientes de
asignacién, con REFERENCIAS que puedan guiar su
asignacion por domicilio, imprime por duplicado y entrega al
Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas.

Recibe por duplicado listados de alumnos pendientes de
asignar, con referencia para su asignacion por domicilio e
instruye a la Secretaria elabore oficios de envio de listados a la
Direccion General de Educacién Béasica y a la Direccion
General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México.

Recibe instruccién y elabora oficios en original, para entregar a
la Direccion General de Educacién Bésica y a la Direccion
General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México, listados de alumnos pendientes de asignacién con
referencia de domicilio y entrega al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas para firma.

Recibe oficios y listado por duplicado, firma oficio y devuelve a
la Secretaria junto con los listados por duplicado de alumnos
pendientes de asignacién por duplicado con referencia de
domicilios, para su envio a los destinatarios.
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19 Secretaria del Recibe oficios firmados y listados por duplicado, obtiene copia
Departamento de Informacion y Sistemas de oficios, registra su salida en el Sistema de Control y
Seguimiento de la Correspondencia y envia cada oficio

acompafiado de un ejemplar del listado a la Direccion General

de Educacion Basica y a la Direccion General de los Servicio

Educativos Integrados al Estado de México, segun

corresponda, recaba acuse en las copias de los oficios y

archiva.

20 Direccion General de Educacion Reciben oficio y listado de alumnos pendientes de asignar, se
Béasica/Direccion General de los enteran de la cantidad de alumnos que se encuentran
Servicios Educativos Integrados al pendientes de asignacion, asi como de la capacidad disponible
Estado de México de la Secretaria de de lugares en las escuelas a su cargo por nivel. Aplican
Educacion procedimientos internos para su asignacién con base en las

REFERENCIAS de domicilios, con el apoyo de las
supervisiones escolares.

21 Direccion General de Educacion Asignan lugares y entregan mediante oficio dirigido al Jefe del
Basica/Direccion General de los Departamento de Informacion y Sistemas los listados de
Servicios Educativos Integrados al alumnos por escuela. Obtienen acuse y archivan.

Estado de México de la Secretaria de
Educacion
22 Secretaria del Recibe oficios y listados de asignacion de alumnos, sella acuse

Departamento de Informacion y Sistemas y devuelve, registra su ingreso en el Sistema de Control y
Seguimiento de la Correspondencia y entrega al Jefe del
Departamento de Informacioén y Sistemas.

23 Jefe del Departamento Recibe oficios y listados, se entera de la asignacion realizada
de Informacién y Sistemas por la Direcciébn General de Educacién Bésica y por la
de la Unidad de Planeacion, Evaluaciébny Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al
Control Escolar Estado de México, devuelve oficios a la Secretaria para archivo

y entrega listados al Coordinador del Area del S.A.1.D. e indica
realizar la asignacion de escuela a los alumnos, conforme a los

listados.

24 Secretaria del Recibe oficios y archiva.
Departamento de Informacion y Sistemas

25 Coordinador del Area Recibe instruccion y listados y con la informacién integra base
del S.A.1.D., del Departamento de de datos escuelas de subsistemas educativos: estatal y
Informacioén y Sistemas federalizado, integra, e imprime por duplicado listados

estadisticos por subsistema y entrega al Jefe del Departamento
de Informacion y Sistemas.

26 Jefe del Departamento Recibe listados estadisticos de asignacién definitiva de
de Informacion y Sistemas alumnos por duplicado, se entera de la conclusion de la fase de
de la Unidad de Planeacién, Evaluaciébny asignacion y entrega listados de manera econémica al Jefe de
Control Escolar la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar.

27 Jefe de la Unidad de Planeacién, Recibe listados, se entera de la conclusion de la fase de
Evaluacién y Control Escolar de la asignacion, y realiza procedimientos internos para recaba
S.E.B. Y N. firmas de autorizacion en los listados definitivos de la Direccion

General de Educacién Bésica y de la Direccion General de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México, los
cuales, una vez firmados, devuelve de manera econdmica al
Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.

28 Jefe del Departamento Recibe listados de manera econémica, entrega al Coordinador
de Informacién y Sistemas del Area del S.A.I.D. e instruye para que realice la impresion de
de la Unidad de Planeacion, Evaluaciény los listados de alumnos solicitantes y alumnos asignados por
Control Escolar escuelas, por nivel y por subsistema. Asi mismo, instruye al

Coordinador del Area de Soporte Técnico para que disefie la
pagina de difusién de resultados en el Portal Ciudadano del
Gobierno del Estado de Meéxico. Se conecta con el
procedimiento de “Disefio y Operacion de la Pagina Web para
la Difusion de Resultados de Asignacion de Alumnos en
Instituciones de Educacion Basica.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL REGISTRO DE PREINSCRIPCION DE
ALUMNOS EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ; 3

INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA UNIDAD COORDINADOR DEL AREA DEL S.AA.LD. JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,

DE PLANEA CION, EVALUACION Y CONTROL | DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
ESCOLAR Y SISTEMAS DE LA SE.B.Y N.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

INICIO

Recibe oficio de alumnos
preinscritos, archivo
electrénico con base de datos
SQL, y relacion de ‘
incidencias de registros de ‘
preinscripciones, sella de
acuse y devuelve registra su
ingreso en el Sistema de
Control y Seguimiento de la
Correspondenciay entrega. Recibe oficio, archivo
electronico de la base de
datos y relacion de
incidencias, se entera de su
contenido, devuelve oficio ala ‘
Secretaria para su archivo. \
Entrega al Coordinador
archivo electrénico y relaciéon
de incidencias para que

realice la distribucién de Recibe instruccién, archivo
‘ alumnos a ingresar a los electronico que contiene la
‘ primerosgrados de educacion base de datos SQL de
basica del ciclo escolar que alumnos preinscritos y
inicia. relacion de incidencias,

descarga el archivo SQL, lo
convierte a archivo de base
de datos (DBF) para

procesamiento y depuracién
de lainformacion.

Recibe oficio y archiva.

Depuray corrige registros de
inscripcion de alumnos en la
base de datos DBF, tomando
en consideracion la relaciéon
de incidencias registradas en
el Departamento de
Informacién y Sistemas, Call
Center de la Direccién General
del Sistema  Estatal de
Informatica, Unidad de
Transparencia y Centro de
Atencién Telefénica del
Gobierno  del Estado de

México.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA UNIDAD
DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL
ESCOLAR

COORDINADOR DEL AREA DEL SA.ID.
DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SEB.Y N.

Ejecuta aplicaciones
id entifica registros
duplicados y registros

obsoletos, elimina y depurada
la base de datos DBF, aplica el
proceso de distribucién de

alumnos por Subsistema
Educativo: Estatal y
Federalizado y por nivel

educativo, con base en topes
y criterios de asignacion
definidos en el Proyecto del
SA.LD,, genera listados

Recibe por duplicado, listados
estadisticos de captacion de
demanda y asignacién de
alumnos, asi como pendientes

estadisticos de captacion y
asignacién de alumnos por
escuela e identifica a alumnos
pendientes de asignacion y
imprime por duplicado vy
entrega.

por asignar, conoce
resultadosy entrega.

Y

Recibe comunicado se entera
y espera la fecha y hora

ki
0

En lafecha establecida acude
a reunion para presentacion
de los resultados,
acompafado del Coordinador
del Areadel S.A.ID.

DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
BASICA/DIRECCION GENERA L DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS INTEGRADOS AL
ESTADO DE MEXICO DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION

Recibe listad os estad isticos de
captacion, de distribucion y
de pendientes por asignar,
conoce resultados, convoca
para presentar resultados de
asignacion e informa el dia,
hora y lugar de la reunién y
resguarda listados
estad isticos.

Se entera de la fecha vy
acuden a la sesion de trabajo
convocada para dar a conocer
los resultados estadisticos de

la captacion y distribucion de
alumnos en las escuelas de su
ad scripcién.




2 de junio de 2016

GACETA

CoOmnImERNO

Pagina 351
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA UNIDAD
DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL
ESCOLAR

DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
BASICA/DIRECCION GENERAL DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS INTEGRADOS AL
ESTADO DE MEXICO DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SE.B.Y N.

Acude a la reunién con los
listados y con el apoyo del
Jefe de Departamento de
Informacion y Sistemas,
entrega copia de los listados
estadisticos y efectia la

Reciben listados estadisticos,
conocen resultad os de
captacion, distribucion y
pendientes de asignacion,
analizan problematica, definen
estrategias, acciones y
criterios adicionales para dar
continuidad a la asignacién de
registros de preinscripcion
pendientes, acuerdan 'y
anotan en la minuta de trab ajo

Recibe copia de la minuta de
reunién de trabajo, entrega e
instruye para que lleve acabo
la asignacién de alumnos
pendientes.

y entregan copia.

COORDINADOR DEL AREA DEL
S.A.LD.DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

Se entera de la instruccién y
recibe copia de la minuta,
procesala base de datos para
asignar los registros de
preinscripcién pendientes, en
las escuelas de educacion
bésica. Identifica los registros

Recibe por duplicado listados
de alumnos pendientes de
lugar con referencia para su
asignaciéon por domicilio e
instruye se elabore oficios de

envio de listados a la
Direccion General de
Educacién Béasica y a la
Direccion General de los
Servicios Educativos
Integrados al Estado de

México.

que faltan por asignara y
emite listados de alumnos
pendientes con referencias
que puedan guiar su
asignacién por domicilio e
imprime por duplicado y
entrega.

presentaciéon de resultados de
la captacion de demanda, de
distribucién de alumnos por
escuela de cada subsistema,
asi como de alumnos
pendientes de asignar.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA UNIDAD
DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL
ESCOLAR

DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
BASICA/DIRECCION GENERAL DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS INTEGRADOS AL
ESTADO DE MEXICO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SEB.Y N.

Recibe instruccién y elabora
oficios la Direccion General de
Educacion Béasica y a la
Direccién General de los
Servicios Educativos
Integrados al Estado de
México en original, para
entregar listados de alumnos
pendientes de asignacién con
referencia de domicilio vy
entrega parafirma.

Recibe oficios y listados por
duplicado, firma y devuelve
junto con los listados para su
envio.

Recibe oficios y listados por
duplicado, obtiene copia por
cada uno registra su salida en
el Sistema de Control vy
Seg uimiento de la
Correspondencia y envia cada
oficio acompafiado de un
ejemplar del listado, recaba
acuse en las copias de los
oficiosy archiva.

Reciben oficio y

listado de

alumnos pendientes de
asignar, se entera de la
capacidad disponible de

lugares en las escuelas a su
cargo, aplican procedimientos
internos para su distribucion
con el apoyo de las
supervisiones escolares.

Asigna lugares y entrega
mediante oficio los listados de
alumnos por escuela, obtienen

Recibe oficios y listados de
asignacion de alumnos, sella
acuse y devuelve, registra su
ingreso en el Sistema de
Control y Seguimiento de la
Correspondenciay entrega.

acuse y archivan.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE i )
D COORDINADOR DEL AREA DEL SA.D.DEL JEFE DE LA UNIDAD DEPLANEACION,
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO | INFORMACION Y SISTEMAS DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE INFORMACION Y SISTEMAS  |DE PLANEA CION, EVALUACION Y CONTROL SISTEMAS DE LA SEB.Y N.
ESCOLAR

Recibe oficios y listados, se
entera de la asignacion
realizada por las Direcciones
Generales de Educacion
Bésica vy los  Servicios
‘ Educativos Integrados  al
‘ Estado de México, devuelve a
la Secretaria oficios para ‘
archivo. Entrega al ‘
| Coordinador listados e indica

| Recibe oficios y archiva.

realizar la asignacion de los

alumnos conforme a los Recibe instruccién y listados,
listados. y con la informacién, integra
base de datos e imprime
listados estadisticos de
asignacion definitivos por
subsistema, por duplicado y

‘ entrega.
Recibe listad os estad isticos de
asignaciéon  definitiva  por
duplicado, se entera de la
conclusién de la fase de ‘
asignacién y entrega listados ‘
de manera econdmica.
Recibe listados y se enterade
la conclusion de la fase de
asignacion, y realiza
‘ procedimientos internos para
\ recabar firmas de autorizacion
en los listados definitivos de la
la Direccibn General de
Educacién Basica y de la
Recibe listados y al Direccién General de los
Coordinador del Area del Servicios Educativos
S.A.ID. e instruye realice la Integrados al Estado de
impresion de los listados de México, los cuales devuelve de
alumnos asignados por manera econémica.
escuelas, por nivel y por
subsistema. Asi mismo

instruye al Coordinador del
Area de Soporte Técnico para
disefiar la pagina de difusion
de resultados en el Portal
Ciudadano del Gobierno del
Estado de México.

1L

Se conecta con el
procedimiento

»Disefio y Aplicacién
de la Pagina Web
para la Difusiéon de

Resultados de
Asignacion de
Alumnos a

Educacién Bésica...
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Informacion y Sistemas en la asignacion de alumnos preinscritos en
el S.AALD.

Numero de alumnos asignados en escuelas de

educacion bésica en la primera asignacion Porcentaje de eficiencia en la asignacion
procesada por el Departamento de Informacion y de alumnos por escuela utilizando
Sistemas. X 100 aplicaciones automatizadas del S.A.I.D.

NuUmero total de alumnos preinscritos en el S.A.I.D.

Numero de alumnos pendientes de asignar que se
remiten a las Direcciones Generales de Educacion Porcentaie de alumnos asianad
Basica y de los Servicios Educativos Integrados al J Umnos asignados por
Estado de México, con REFERENCIAS de escuela con la utilizacion de medios
domicilio. X 100 manuales.
NuUmero total de alumnos preinscritos en el S.A.I.D.

Registro de Evidencias:

. El total de alumnos de educacién bésica preinscritos en el S.A.1.D., se procesara e imprimira en listados emitidos por el
Departamento de Informacion y Sistemas, para su entrega a la Direccion General de Educacion Basica y a la Direccion
General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México para obtener su aprobacion.

. Los listados estadisticos de alumnos pendientes de asignacion de escuela, se remitiran a las Direcciones Generales de
Educacion Basica y de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, para su integracion con base en su
domicilio y posterior envié mediante oficio al Departamento de Informacién y Sistemas para signar a los alumnos en las
escuelas determinadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiento no utiliza formatos.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo: 205101001-17
Péagina:
PROCEDIMIENTO: DISENO Y OPERACION DE LA PAGINA WEB PARA LA DIFUSION DE RESULTADOS

DE ASIGNACION DE ALUMNOS EN INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA.

OBJETIVO

Mejorar la eficiencia del proceso de ingreso a los primeros grados de educacién basica en las instituciones educativas de las
zonas urbanas con alta demanda, mediante el disefio y habilitacién de la pagina web para la publicacién de resultados del
Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

ALCANCE

Aplica al Coordinador del Area de Soporte Técnico, responsable del disefio de la pagina web para la difusion de resultados
de asignacion de alumnos a educacién bésica y de cargarla en la pagina del Portal Ciudadano del Gobierno del Estado; al
Coordinador del Area del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion, responsable de proporcionar la base de datos de
alumnos asignados a cada escuela; al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas, quien autoriza el disefio de la
pagina web y a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, que libera las aplicaciones para la habilitacion de la
pagina web, para la difusion de resultados en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México.

REFERENCIAS

® Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, OBJETIVO y Funciones por Unidad
Administrativa, 205101001: Departamento de Informacion y Sistemas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

®  Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién. Secretaria de Educacion; ciclo escolar correspondiente.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Sistemas es la Unidad Administrativa responsable de disefiar y gestionar la habilitacion
de la pagina web, para la difusiéon de resultados de asignacion de alumnos, en las escuelas que participan en el Sistema
Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

La Direccion General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas, debera:

e Proporcionar el apoyo que requiera el Departamento de Informacion y Sistemas, para cargar la pagina web y
bases de datos en donde difundir los resultados de asignacion de alumnos a educacién basica, conforme al
Proyecto para la operacion del Sistema Anticipado de Inscripciéon y Distribucion entregado al inicio de su
operacion.

e« Liberar las aplicaciones para la habilitacion de la pagina web, para la difusién de resultados de asignacién de
alumnos a educacién basica, en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México.

La Direccion General de Educacion Basica y la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México de la Secretaria de Educacion, deberan:

« Implementar sus procedimientos internos para hacer llegar los listados de solicitudes recibidas, y de alumnos
asignados por el Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién a las escuelas de educacion basica a su cargo,
para que sean difundidos en las mismas.

El Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
deberé:

e Conocer el disefio, contenido y funcionalidad de la pagina web, para la difusion de resultados del Sistema
Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

¢ Emitir las observaciones o sugerencias que estime convenientes, para el mejoramiento de la pagina web de la
difusion de resultados.

¢ Firmar los oficios para entrega los listados de solicitudes de ingreso y de alumnos asignados por escuela, a la
Direccion General de Educacion Basica y la Direccidon General de los Servicios Educativos Integrados al Estado
de México, para su difusién en las escuelas.

El Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, debera:

e Emitir las indicaciones que sean necesarias para el disefio de la pagina web, para la preparacion de las bases de
datos que se requieran en su operacion y para difundirla mediante el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado
de México.

¢ Mantener informado al Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de las acciones realizadas,
para la difusion de resultados de asignacion de alumnos a educacion bésica.

e Antefirmar los oficios con los que se remitiran los listados de resultados de asignaciéon de alumnos a educacion
béasica, a la Direccién General de Educacion Basica y a la Direccion General de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, para que efectlen la difusion en las escuelas a su cargo.

El Coordinador del Area del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion del Departamento de Informacién y Sistemas,
debera:

® Imprimir y ordenar los listados de alumnos asignados por escuela, por nivel, por zona escolar, por municipio y por
subsistema educativo para su entrega a la Direccion General de Educacion Bésica y a la Direccion General de
los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

® Preparar y entregar las bases de datos de alumnos asignados por escuela, en medio electrénico al Coordinador
del Area de Soporte Técnico para su difusion en la pagina web.

El Coordinador del Area de Soporte Técnico del Departamento de Informacion y Sistemas, deberé:
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« Proporcionar el apoyo que requiera el Coordinador del Area del Sistema Anticipado de Inscripcidn y Distribucion,
para la utilizacion del equipo de impresion.

e Disefiar la pagina web para la difusién de resultados de asignacién de alumnos a educacion basica, efectuar su
presentacion al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas y al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar y realizar las adecuaciones, que en su caso, se indiquen.

e Cargar la pagina web y bases de datos para la difusion de resultados de asignacion de alumnos a educacion
béasica, en los equipos dispuestos por la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica y realizar las
pruebas de stress.

La Secretaria del Departamento de Informacion y Sistemas, debera:
« Elaborar los oficios que solicite el Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas.

e Registrar el ingreso y salida de documentos en el Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia.

e« Obtener y archivar los acuses de los documentos entregados.

DEFINICIONES
Asignados: Término utilizado para referirse a los alumnos que quedaron asignados en cada
escuela, una vez aplicados los criterios de asignacion.
C.UR.P.: Siglas de la Clave Unica de Registro de Poblacion.
Pagina web: Documento electronico al que se accede desde Internet y que contiene la
informacion de S.A.1.D.
Pruebas stress: Prueba que se utiliza normalmente para romper la aplicacion. Se va doblando el

namero de usuarios que se agregan a la aplicacion y se ejecuta una prueba de
carga hasta que se rompe. Este tipo de prueba se realiza para determinar la solidez
de la aplicacién en los momentos de carga extrema, y ayuda a los administradores a
determinar si la aplicacion rendiréa lo suficiente en caso de que la carga real supere a
la carga esperada.

S.A.lD.: Siglas con las que se identifica al Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion,
Sistema implantado por la Secretaria de Educacion.

Solicitante: Término utilizado para hacer referencia a todos los alumnos, que solicitaron su
ingreso a las instituciones educativas que se refieren en los listados.
INSUMOS
Listados estadisticos de asignacion definitiva de alumnos, en las escuelas de educacion basica.
RESULTADOS

Resultados de asignacion de alumnos a escuelas de educacion bésica, que participaron en el Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucién difundidos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Elaboracion del Proyecto del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion (S.A.1.D.).
¢ Procesamiento de Informacion del Registro de Preinscripcion para la Asignacion de Alumnos en las Instituciones de
Educacion Basica.
POLITICAS
La difusiéon de resultados de asignacion de alumnos en las escuelas de educacion basica que participan en el S.A.L.D., se

realizara de manera impresa y en forma electrénica. Para la modalidad impresa, el Departamento de Informacion y Sistemas
imprimira listados de solicitudes de ingreso y de alumnos asignados, por institucién educativa, que entregara a la Direccion
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General de Educacion Basica y a la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, para que
por su conducto se hagan llegar a las escuelas, para su difusion.

Para la modalidad electrénica de difusion de resultados, el Departamento de Informacion y Sistemas, disefiara una péagina
web, a través de la cual se difundiran los resultados de asignacion de alumnos por institucién educativa, que se podran
consultar por nimero de folio de registro o por Clave Unica de Registro de Poblacién y que se difundira en el Portal
Ciudadano del Gobierno del Estado de México.

La pagina web de resultados de asignacion de alumnos a educacion basica debera ser autorizada por el Jefe de la Unidad
de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, y su funcionamiento debera ser probado por el Departamento de Informacion y
Sistemas, previamente a su habilitacion en el Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México.

DESARROLLO
UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES

1 Coordinador del Area de S.A.I.D. del Viene del procedimiento de Procesamiento de Informacion del
Departamento de Informacion y Registro de Preinscripcion para la Asignacion de Alumnos en las
Sistemas Instituciones de Educacion Basica.

Recibe del Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas los
listados estadisticos de asignacion definitiva de alumnos, validados
y autorizados por la Direccién General de Educacion Basica y por
la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México e indicaciones para imprimir listados de alumnos
solicitantes y asignados por escuela, prepara bases de datos para
impresion y solicita al Coordinador del Area de Soporte Técnico
espacio para el uso del equipo de impresion.

2 Coordinador del Area de Soporte Técnico ~ Se entera de la solicitud para el uso del equipo de impresion,
del Departamento de Informacién y acuerda con el Coordinador del Area de Soporte los dias y horarios
Sistemas para ello.

3 Coordinador del Area de S.A.l.D. del En los dias y horarios acordados con el Coordinador del Area de
Departamento de Informacion y Soporte Técnico, hace uso del equipo de impresion y con el apoyo
Sistemas de las bases de datos de alumnos, imprime listados de solicitudes

de preinscripcion recibidas por institucion educativa, asi como de
alumnos asignados a las mismas, los ordena por institucion
educativa, por supervision escolar, por municipio, por subdireccién
regional de educacién béasica o por sector y por Subsistema
Educativo: Estatal y Federalizado e informa al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas que los listados estan
listos para su entrega. Resguarda temporalmente listados.

4 Jefe del Departamento de Informacion y Se entera que los listados estan listos para su entrega e instruye a
Sistemas de la Unidad de Planeacion, la Secretaria para que elabore oficios de envio al Director General
Evaluacién y Control Escolar de Educacion Basica y al Director General de los Servicios

Educativos Integrados al Estado de México.

5 Secretaria del Departamento de Recibe instruccion y elabora oficios en original dirigidos a la

Informacion y Sistemas Direccion General de Educacién Basica y a la Direcciéon General de
los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, y entrega
al Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas.

6 Jefe del Departamento de Informacion y Recibe oficios, antefirma y devuelve a la Secretaria para su envio a
Sistemas de la Unidad de Planeacion, la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para firma
Evaluacién y Control Escolar del titular.

7 Secretaria del Departamento de Recibe oficios y entrega a firma del Jefe de la Unidad de
Informacion y Sistemas Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.

8 Jefe de la Unidad de Planeacion, Recibe oficios en original, se entera de su contenido, firma y

Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

devuelve a la Secretaria del Departamento de Informacion y
Sistemas.
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9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador del Area de S.A.I.D. del
Departamento de Informacion y
Sistemas

Secretaria del Departamento de
Informacion y Sistemas

Direccién General de Educacion Basica
/Direccién General de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de
México de la Secretaria de Educacion

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacion y
Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacion y
Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Jefe del la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.BYN.

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacién y
Sistemas

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacion y
Sistemas

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.yN.
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Recibe oficios firmados por el Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluaciéon y Control Escolar, obtiene copias de los oficios e
informa al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas que
los oficios estan firmados y espera listados.

Se entera que los oficios estan firmados e instruye al Coordinador
del Area de S.A.l.D., que entregue listados a la Secretaria, asi como
la base de datos al Coordinador de Soporte Técnico.

Recibe indicacion, extrae listados de archivo y entrega a la
Secretaria para su envi6. Asimismo, entrega base de datos al
Coordinador del Area de Soporte Técnico.

Recibe listados impresos, extrae oficios y registra su salida en el
Sistema de Control y Seguimiento de la Correspondencia y envia a
la Direccién General de Educacién Basica y a la Direccion General
de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México oficio y
listados impresos, obtiene acuses y archiva.

Reciben oficios y listados impresos de alumnos solicitantes y
asignados por escuelas y aplican procedimientos internos para su
difusion.

Recibe base de datos de alumnos asignados por escuela, disefia
pagina web para la difusién de resultados y entrega al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas. Resguarda la base de
datos.

Recibe disefio de la pagina web y conoce la propuesta para la
difusion de resultados de asignacion de alumnos de educacion
bésica, analiza y determina: ¢ Hay observaciones en la pagina web?

Tiene observaciones. Hace del conocimiento del Coordinador del
Area de Soporte Técnico para que las solvente.

Conoce las observaciones a la propuesta de la pagina web, efectia
ajustes y presenta al Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas. Se conecta con la operacidon namero 15.

No tiene observaciones. Solicita al Coordinador del Area de
Soporte Técnico que prepare la presentacién e informa al Jefe de
la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar que la
pagina web esta concluida, acuerdan fecha y hora para
presentacion e informa al Coordinador de la misma.

Se entera del dia y hora de la presentacion de la pagina web para la
difusion de resultados de asignacion de alumnos y espera.

Se entera de la instruccion y de la fecha de la presentacion y
espera.

En la fecha programada acude a la misma y realiza la presentacion.

En la fecha establecida conoce el disefio y funcionalidad de la
pagina web para la difusion de resultados de asignacion de alumnos
de educacién basica y con base en la misma, determina: ¢Tiene
observaciones la pagina web?
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Jefe de la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacion y
Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de la
S.E.B.yN.

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacién y
Sistemas

Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica de la Secretaria de Finanzas

Coordinador del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informacion y
Sistemas

Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la
S.E.B.y.N.

Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica de la Secretaria de Finanzas
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Si tiene observaciones. Informa al Jefe del Departamento de
Informacion y Sistemas para que se adecue.

Se entera de observaciones de la pagina web e instruye su
atencion.

Se entera de instruccidén, conoce las observaciones a la pagina
web, realiza correcciones indicadas e informa al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas que la pagina web esta
lista.

Se entera que la pagina web para la difusién de resultados de
asignacion de alumnos de educacién bésica, ha sido modificada
con base a las observaciones y sugerencias, informa al Jefe de
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar que la pagina
esta lista. Se conecta con la operacion namero 22.

No tiene observaciones la pagina web. Instruye al Jefe del
Departamento de Informacion y Sistemas para que de continuidad
a las acciones de habilitacion en el Portal Ciudadano del Gobierno
del Estado de México.

Se entera de instruccién y solicita al Coordinador del Area de
Soporte Técnico acuda a la Direccién General del Sistema Estatal
de Informatica a instalar la pagina en los equipos dispuestos en la
misma y realice las pruebas de stress.

Se entera y asiste con bases de datos, a la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica, para cargar archivos y bases de
datos en los equipos, para la operacién de la pagina web, en el
Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México.

Recibe al Coordinador del Area de Soporte Técnico, autoriza
cargar archivos en servidores y realizar las pruebas.

Se entera de la autorizacion, carga base de datos en los equipos y
realiza pruebas internas de validacion de informacion y stress, para
determinar la capacidad de respuesta de los equipos ante la
demanda de consultas y para asegurarse que respondan
adecuadamente a las necesidades y al concluir, informa
verbalmente al Jefe del Departamento de Informacién y Sistemas
gue las pruebas de validacién y stress de la pagina web para la
difusién de asignacion han sido realizadas de manera satisfactoria.

Se entera que la pagina web se encuentra instalada y lista para su
difusion y habilitacion en el Portal Ciudadano del Gobierno del
Estado de México e informa de manera econémica al Jefe de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Recibe comunicado y espera a que la pagina web en el Portal
Ciudadano del Gobierno del Estado de México.

De acuerdo a la fecha establecida en el Proyecto del S.A.l.D.,
realiza la liberacion de aplicaciones para la difusiéon de resultados
para el ingreso de alumnos a los primeros grados de educacion
preescolar, primaria y secundaria, del ciclo escolar que
corresponde, en el periodo establecido en el Portal Ciudadano del
Gobierno del Estado de México.
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35 Jefe del Departamento de Informacion y
Sistemas de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

PROCEDIMIENTO:
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Concluido el

periodo de difusion de
economicamente al Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar, que el proceso del S.A.I1.D. concluyo.
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resultados informa

DIAGRAMACION

DISENO Y OPERACION DE LA PAGINA WEB PARA LA DIFUSION DE RESULTADOS
DE ASIGNACION DE ALUMNOS EN INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA.

COORDINADOR DEL AREA DE SA.I.D.
DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Viene del procedimiento
»Procesamiento de la
Informacién de Registro
para la Asignacién de
Alumnos en las
Instituciones de
Educacion Basica...

g

Recibe del Jefe del
Departamento de Informacién
y Sistemas los listados
estad isticos de asignacion de

alumnos, validados y
autorizados e indicaciones
para imprimir. Resguarda

listados, prepara las bases
para impresion y solicita
espacio para el uso del equipo
de impresion.

Se entera de la solicitud para
el uso del equipo de
impresion, acuerda con éste

En los dias y  horarios
acordados con el Coordinad or
del Area de Soporte Técnico,
realiza la impresion y los
listados de solicitudes de
preinscripcién recibidas por
institucion educativa, asfi
como de alumnos asignados a
las mismas, los ordena e

informa al Jefe del
Departamento de Informacion
y Sistemas, resguarda

temporalmente listados.

los diasy horariosparaello.

Se entera que los listados
estan listos e instruye se
elabore oficios de envio al
Director General de Educacién

Basica y al Director General
de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de
México.

J

Recibe instruccién y elabora
oficios dirigidos a la Direccién
General de Educacion Basica
y alaDireccion Generalde los
Servicios Educativos
Integrados al Estado de
México y entrega.
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JEFE DE LAUNIDADDE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA

SEB.YN.

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

Recibe oficios, antefirma y
devuelve para su envio a la
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar

para firmadel titular.

s

Recibe oficios se entera, firma
y devuelve.

Recibe oficiosy entrega para
firma.

COORDINADOR DEL AREA DE
S.A.LD. DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS

-

Recibe indicacion, extrae
listados de archivo y entrega
a la Secretaria ordenados e
identificados por Subsistema,
asimismo, entrega base de
datos al Coordinador del
Soporte Técnico.

Se entera que estan firmados
los oficios, devuelve para su
envio y solicita al Coordinad or
que se entregue los listados a
la Secretaria y base de datos
al Coordinador del Area de
Soporte Técnico.

Recibe oficios  firmados,
obtiene copias e informa que
estan firmados y espera
listados.

() b\ —

DIRECCION GENERA L DE
EDUCACION BA SICA/DIRECCION
GENERAL DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS INTEGRAD OS AL
ESTADO DE MEXICO DE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION

Reciben oficios y listados
impresos de alumnos
solicitantes y asignados por
escuela 'y nivel de su
adscripcion y aplican
procedimientos internos para

su difusion.

Recibe listados impresos,
extrae oficios y registra su
salida en el Sistema de
Control y Seguimiento de la
Correspondencia y envia a la
Direccion General de
Educaciéon Béasica y a la
Direccion General de los
Servicios Educativos
Integrados al Estado de
México, obtiene acuses vy
archiva.
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JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA

SEB.YN.

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMA S

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMA CION Y SISTEMAS

Recibe base de datos de los
alumnos asignados por
escuela, disefia pagina web
para la difusién de resultados,
entrega y resguarda la base
de datos.

Recibe disefio de pagina web
conoce la propuesta para la
difusion de resultados de la
asignacién de alumnos a
educaciéon béasica, analiza y
determina:

¢Tiene Observaciones
alaPégina web?

@

Informa de las observaciones
para que las solvente.

Conoce las observaciones a la
propuesta de la péagina web,
efectla ajustes y entrega.

®

’7.

Se entera del dia 'y hora de la
presentacion de la pagina web
para la difusién de resultados

y espera.

Solicita se prepare la
presentacion e informa al
Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y
Control Escolar que la pagina
web esta concluida vy
acuerdan fecha y hora para
que le sea presentada. E
informa al Coordinador fecha
de la presentacion.
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JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA

SEB.YN.

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y SISTEMAS

SOXA

Se entera de la instruccién y
de lafechay espera.

i

En la fecha programada

En la fecha establecida
conoce el disefio y
funcionalidad de la péagina
web y con base en la misma,

determina:

Tiene
¢Observaciones
alaPéagina web?

No

Informa observaciones para
que se adecue la pagina web.

acude y realiza la
presentacion.

—

Se entera de instruccion
realiza correcciones indicadas

Se entera de observaciones
de la paginaweb e instruye su
atencion.

e informa que la pagina web
esta lista.

Se entera que la pagina web
para la difusiéon de resultados
de asignacién de alumnos a
educacion bésica, ha sido
modificada e informa que esta
lista.
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JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA

SEB.YN.

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMA'S

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERA L DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

Instruye para  que dé
continuidad alas acciones de
su habilitacion en el Portal
Ciudadano del Gobiermno del
Estado de México.

Se entera y asiste con bases
de datos a la Direccion
General del Sistema Estatal de
Informética, para carga
archivos y bases de datos en
los equipos, para la operacién
de la pagina web, en el Portal
Ciudadano del Gobiermno del
Estado de México.

Se entera de la instruccion y
solicita acuda a la Direccion
General del Sistema Estatal de
Informética a instalar la
pagina en los equipos
dispuestos en la misma vy
realice las pruebas de stress.

Se entera de autorizacién
carga base de datos en los
equipos y realiza pruebas
internas de validacion de
informacion y stress, informa

verbalmente que las pruebas
para la difusién de asignacién
han sido realizadas de manera
satisfactoria.

Se entera que la pagina web
se encuentra instalada y lista
para su difusién y habilitacion
en el Portal Ciudadano del
Gobierno del Estado de
México e informa.

Recibe al Coordinador del
Area de Soporte Técnico,
autoriza y cargar archivos en

equipos y realizar las pruebas.
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JEFE DE LAUNIDADDE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLARDE LA

S.E.B.YN.

COORDINADOR DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMA CION Y SISTEMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

\/

Recibe comunicado y espera a
que la péagina web sea
publicada en el portal de
Ciudadano del Gobierno del
Estado de México.

Concluido el periodo de
difusién de resultad os informa
econémicamente al Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar,
que el proceso del SA.LD.

concluyo.

FIN

En la fecha establecida en el
Proyecto del S.A.LD. realiza
procedimientos internos para
la liberacién de aplicaciones
para la difusién de resultados,
para el ingreso de alumnos a
los primeros grados de
educacion preescolar,
primaria y secundaria, del
ciclo escolar que corresponde,
en el periodo establecido en el
Portal Ciudadano del
Gobierno del Estado de
México.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Informacion y Sistemas, en la difusion de resultados del S.A.1.D.:
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Numero de escuelas de las que se emiten listados de resultados Porcentaie de crecimiento o
de asignacion de alumnos, del ciclo escolar actual. _ !
Numero de escuelas de las que se emiten listados de resultados X100 - decr_emento de escuelas a las que
; - . : se difunden resultados del S.A.1.D.
de asignacion de alumnos del ciclo escolar anterior.
Numero de adecuaciones realizadas a la pagina web para la Porcentaje de incidencias que se
difusion de resultados del S.A.I.D., en el ciclo escolar actual. _ atienden en la pagina web para la
- - - — X 100 = I
Numero de adecuaciones realizadas a la pagina web para la difusion de resultados del S.A.I.D.
difusion de resultados del S.A.I.D., en el ciclo escolar anterior. anualmente.
Numero de usuarios que revisan los resultados del S.A.L.D. en la Porcentaje de usuarios que
pagina web que se publica en el Portal ciudadano del Gobierno consultan los resultados del
del Estado de México en el ciclo escolar actual. X 100 S.A.L.D. en la pagina web

Numero de usuarios que revisan los resultados del S.A.l.D. en la
pagina web que se publica en el Portal ciudadano del Gobierno
del Estado de México en el ciclo escolar anterior.

publicada en el Portal ciudadano
del Gobierno del Estado de México
en cada ciclo escolar.

Registro de Evidencias:

¢ La difusion de alumnos de educacion basica se registré en las consultas que se realizan en la pagina web del Gobierno
del Estado de México, misma que se resguarda en electrénico como prueba de su existencia, asi como listados que se
imprimen y distribuyen a las escuelas participantes.

Este procedimiento no utiliza formatos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2015
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cédigo: 205101001-
Pagina:

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
nimero en secuencia y se escribird una breve descripciéon de lo que
sucede en este paso al margen del mismo.

Linea continta. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

-
O
—
.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.
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Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por
ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es importante
anotar dentro del simbolo, 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 intervencion en el
procedimiento.

Linea de comunicacion.-Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion de flujo se
indica en los casos de las lineas de guiones y continda.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Junio 2015) elaboracion del manual.

VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de Legalizacion y del Periédico Oficial

Gaceta de Gobierno.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

e Departamento de Informacion y Sistemas.

IX. VALIDACION

Ing. Simén Ivan Villar Martinez

Secretario de Educacion
(Rdbrica).

Lic. Jorge Alejandro Neyra Gonzéalez
Subsecretario de Educacion Bésica y Normal

(Rabrica).

Lic. Aurelio Robles Santos

Subsecretario de Planeacion y Administracion

(Rdbrica).

Profra. Anastasia Vega Martinez
Jefa de la Unidad de Planeacidon, Evaluacion y Control Escolar

(Rubrica).
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Lic. Omar Arrazola Vega
Jefe del Departamento de Informacion y Sistemas
(Rdbrica).

Ing. Ivan Flores Benitez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética
(Rabrica).
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