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PRESENTACION

Estimados maestros y maestras:

En este ciclo escolar 2012-2013, me es grato enviarles un cordial saludo y comunicarles que el documento
“Politicas y procedimientos de comunicacion, gestion y sequimiento de procesos institucionales” norma
los procesos administrativos en apego al articulo 22 de la Ley General de Educacion. Este articulo faculta a las

"

autoridades educativas en sus respectivas competencias a revisar “...permanentemente las disposiciones, los
tramites y procedimientos, con objeto de simplificarlos, de reducir las cargas administrativas de los maestros

(...) para lograr la prestacién del servicio educativo con mayor pertinencia y de manera mds eficiente.”

Con base en lo anterior, las Direcciones Técnica y de Planeacion, la Coordinacion Administrativa y las Direcciones
Regionales de Servicios Educativos hicieron la revisién correspondiente, con la finalidad de apoyar a las escuelas y
supervisiones escolares, en colocar a la escuela al centro para el logro de los resultados educativos del

alumnado, en concordancia con los objetivos que marca el Programa Sectorial de Educacion 2007-2012.

Especificamente el Objetivo Sectorial 6 prevé: “Fomentar una gestion escolar e institucional que fortalezca la
participacion de los centros escolares en la toma de decisiones, corresponsabilice a los diferentes actores sociales
y educativos, y promueva la sequridad de alumnos y profesores, la transparencia y la rendicion de cuentas.” En
forma analoga la DGSEI en su misién proyecta: Ofrecer, operar y garantizar servicios de educacion inicial, basica
de calidad, para el desarrollo de competencias para la vida, a través de modelos pedagdgicos diversificados,
dirigidos a la comunidad escolar en Iztapalapa” y en su vision pretende: Ser una Institucion publica,
comprometida y transparente, lider en educacion inicial y bésica, reconocida por la calidad de sus servicios y

excelentes resultados.

Les invito a que en apego a esto, al Cédigo de Conducta y al Cédigo de Etica que rigen el desempefio de todas las
personas que trabajamos para el sector educativo, sigamos ocupandonos en forma comprometida, profesional y
congruente con los principios y los valores que promueve la Direccion General: Bien Comun, Integridad,
Imparcialidad, Justicia, Transparencia, Rendicién de Cuentas, Honradez, Generosidad, Iqualdad, Respeto,
Liderazgo y Entorno Cultural y Ecoldgico, asi coadyuvaremos al logro de los aprendizajes y los resultados

educativos esperados a favor de nuestros beneficiarios.

Atentamente,

Mtra. Maria Isaura Prieto Lopez
Directora General
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos de envio de documentacién de Directores y Supervisores’, relativos a procesos institucionales de los
ambitos de planeacion educativa, de administracion de recursos, de apoyo juridico y técnico-pedagodgicos, 2012-2013 son

los siguientes:

DE PLANEACION

PROCEDIMIENTO

PROCESO (HeLALE L PERIODO DE SUPERVISOR DE
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA ZONA Y GENERAL DE
SECTOR EN SU CASO
INSCRIPCION Cuarta semana ReC|be'capaC|taC|on del Departamento d.e Prc.:)gr'al'macmn Recibe |nforlmac!c’>n
Preinscriocia de enero de Educativa (SAID) sobre el proceso de preinscripcién y los | de la  Direccién
renscripcion 2013 tiempos establecidos, asi como material de difusion Regional de
L . . Servicios
Promueve la difusién entre la comunidad educativa .
Educativos
. . o correspondiente
F.’rlmera Coordina preinscripcion sobre los
quincena de lineamientos
febrero de aplicables en la
2013

Tercera semana
de febrero de

Entrega al Departamento de Programaciéon Educativa
(sAID):

materia vy los
tiempos
establecidos

2013 Difunde a la
- El resumen de inscripciones en original y tres copias asi | -omunidad
como: educativa
- La documentacién soporte de los aspirantes Apoya y da
seguimiento al
proceso de
preinscripcion
Reinscripcion de Primera Entrega informacién al Departamento de Programacion | Recibe informacion
grado intermedio quincena de Educativa (SAID) de: de la Direccién
de preescolar febrero de . . Regional de
2013 - .EI resumen.d.e preinscripciones de nuevo ingreso y | ¢ .o
reingreso en original y tres copias y, Educativos
- La documentacién soporte de los aspirantes (acta de | correspondiente
nacimiento, CURP) sobre los
lineamientos

aplicables en la
materia vy los
tiempos
establecidos

Difunde a la
comunidad
educativa

Apoya y da
seguimiento al
proceso de
(preinscripcion)
reinscripcion

! Con la finalidad de agilizar la lectura del texto, cuando se utilice el masculino (alumnos, profesores, directores, supervisores de zona y de sector, padres, jefe, director
regional, etc.) nos referimos a alumnas y alumnos, profesoras y profesores directoras y directores, supervisores y supervisoras, padres y madres de familia. Asimismo, al
utilizar el término supervisor general de sector, también hacemos referencia, al jefe de sector o al inspector general.
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PROCEDIMIENTO

PROCESO (IO BT PERIODO DE SUPERVISOR DE
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA ZONA Y GENERAL DE
SECTOR EN SU CASO
Segunda Recibe informacién a través de la estructura educativa para | Debera coordinarse
semana de orientar a los padres de familia sobre el procedimiento con la Direccion

agosto de 2013

Regional de
Servicios
Educativos
respectiva para la
autorizacién de la
reinscripcion

Reinscripcion de

Tercera semana

Recibe informacién a través de la estructura educativa

grados de agosto de para orientar a los padres de familia sobre los
intermedios de 2013 procedimientos
primariay Debe realizar: Coordina con la
secundaria Direccion Regional
. La inscripcion oficial de alumnos de nuevo ingreso de Servicios
que cuentan con volante de asignacion de SAID Educativos
correspondiente la
. La reinscripcion de grados intermedios gestion de
inscripcion,
reinscripcion o los
movimientos  de
cambios v
traslados
Inscripcion Julioa . L, A .
R . e  Lainscripcion extemporanea de aspirantes de nuevo
extemporanea y septiembre de . . .
cambios 2013 ingreso, queda abierta durante todo el ciclo escolar, a
través de las coordinaciones del Departamento de
Programacién Educativa (SAID).
. Los movimientos de cambios en coordinacién con la
estructura educativa, el Departamento de Control
Escolar y el Departamento de Programacion
Educativa (SAID)
Traslados Durante todo el | Realiza las actividades conforme a las disposiciones del
ciclo escolar Departamento de Programacién Educativa (SAID)
Solicitud de Tercera semana | Informar a la estructura educativa, quien determinara la | Debera informar a

cambios a escuelas de agosto solucion pertinente la Direccion
de alta demanda Regional de
de primer grado y Servicios
grados Educativos
intermedios correspondiente,
quien es la
encargada de
autorizar cada caso
Canje de La segunda Canjea los Comprobantes de Preinscripcion por Volantes | Supervisa vy da
Comprobantes de semana de de Asignacion a padres de familia seguimiento al
Preinscripcién por junio . ., proceso
Volantes de Entrege.l el listado al Departamen.to de Programacion
Asignacién Educativa (SAID) de los lugares confirmados
definitiva
5
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PROCEDIMIENTO

PROCESO [RLAIEHE 2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Solicitud de La segunda Orienta a padres de familia para asistir a las
cambio por semana de junio | Coordinaciones del  Departamento de Programacion
inconformidad Educativa (SAID) (SAID) para realizar solicitud de cambio
en la asignacion
o cambio de
domicilio de
nuevo ingreso
de primaria
Devolucién de La tercera Entrega a los coordinadores del Departamento de
informacion semana junio Programacién Educativa (SAID) (SAID) la documentacién
de aspirantes de nuevo ingreso de preescolar y primer
grado primaria, que no confirmaron inscripcion
Aplicaciénde la | Primer viernesde | El Departamento de Programacién Educativa (SAID)
Evaluacion de junio de 2013 (SAID) informa a través de la estructura: fecha, lugares y
Ingreso a documentos requeridos para captura de aspirantes
Secundaria extemporaneos (acta de nacimiento, boleta de
(IDANIS) acreditacion de 6°. grado) para la operacién del proceso
ESTRUCTURA Definicion de la Febrero - Junio | Capta la Demanda Educativa durante el proceso de | Valida la demanda
GRUPAL Estructura preinscripcion y propone la planeacién de grupos de 1° de | educativa
Grupal primaria y secundaria y de 2° y 3° de preescolar para el

siguiente ciclo escolar

Junio - Julio Recibe la Estructura Grupal Autorizada a través de la | Recibe la estructura
estructura educativa grupal  autorizada,
toma conocimiento
y la remite a la
escuela
Septiembre - Solicita a la Direccion de Planeacion a través de la | Aprueba la
Noviembre estructura educativa, se le autorice la modificacion de la | propuesta, en su
Estructura Grupal existente, mediante una sustentacion | caso la envia a la
que la justifique en términos de demanda educativa, | Direccion de
recursos docentes y recursos fisicos. En su caso se incluira | Planeacion, a través
propuesta para el siguiente Ciclo Escolar de la estructura
educativa
Septiembre - Recibe respuesta a la solicitud de modificacion de | Recibe autorizacion
Diciembre Estructura Grupal, a través de la estructura educativa de modificacion de
estructura grupal vy
envia alaescuela
CONTROL ESCOLAR Recepcion de Del11al 22de | Actualiza en el sistema la informacién de acuerdo a la | Revisa la
formatos de la octubre del 2012 | inscripcion inicial informacion  para
inscripcion, garantizar la
reinscripcion confiabilidad en Ila
inicial impresion de las
boletas oficiales
Preescolar
Del 11 al 22 de
Primaria (IAE, octubre del 2012
CRE)
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PROCEDIMIENTO

PROCESO NOMBRE DEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Del 8 al 19 de

Secundaria
(formato dnico,
R1, R2y R3)

noviembre de 2012

Recepcion de
formatos de
traslado de
alumnos de

educacion
basica

Del 1 de octubre de
2012 al 31 de
mayo de 2013

Recibe y canaliza la documentacion de los alumnos en
traslado para formalizar la inscripcion de los mismos

Revisa y apoya el
proceso

Acreditacion:
recepcion y
distribucién de
documentos
oficiales,
constancias de
acreditacion de

Octubre Solicita formatos prellenados de acreditacion al
Departamento de Control Escolar para alumnos que han
generado alta, a través de la estructura educativa

Del 1 de Recibe, distribuye y valida los documentos de certificacion

noviembre de
2012 al 9 de julio

de estudios

Supervisa y apoya el
proceso

Revisa y apoya el
proceso

grado, boletas, de 2013
transfer,
formatos de
apoyo
1er periodo:

Regularizacion
recepcion de las
actas de
examen
extraordinario
de
regularizacion.

agosto del 2012

Recibe la confirmacion de las fechas a través de la
estructura educativa, aplica el proceso y actualiza
informacion en el sistema sobre los alumnos que
presentaron el examen de regularizacion y envia a control
escolar

2° periodo:
septiembre del
2012

Recibe la confirmacion de las fechas a través de la
estructura educativa, aplica el proceso y actualiza
informaciéon en el sistema sobre los alumnos que
presentaron el examen de regularizacién y envia a control
escolar

3er periodo:
enero del 2013

Recibe la confirmacién de las fechas a través de la
estructura educativa, aplica el proceso y actualiza
informacion en el sistema sobre los alumnos que
presentaron el examen de regularizacién y envia a control
escolar

Revisa y apoya el
proceso

Examen a titulo
de suficiencia
para alumnos

de 6°

17y 4% semana
de agosto de
2012y conforme
a calendario de la
DGAIR

Recibe fechas se aplicacion del examen, canaliza alumnos
que no hayan acreditado el 6° grado de primaria a control
escolar

Supervisa y apoya el
proceso

Certificacion

Del 27 de junio al 1
de julio de 2013

Recibe la documentacién que certifica el nivel educativo
correspondiente a educacion basica

Supervisa y apoya el
proceso

Ciclo escolar 2012-2013
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PROCEDIMIENTO

PROCESO BOMEREIDER PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Registros de Bimestral Actualiza informacion en el SIIE bimestralmente Analiza con el
evaluacion 1* Evaluacid personal directivo la
escolar - Fvaluacion. informacion
Segunda semana
de noviembre de
2012 Envia informacion
. ., al Departamento de
2°. Evaluacion.
s p Control Escolar a
p egun a;er;gn; través de la
e enero de 201 estructura
educativa

3?. Evaluacién.
Segunda semana
de marzo de
2013

4%, Evaluacion.
Segunda semana
de mayo de 2013

52 Evaluacion.
Primera semana
de julio de 2013

Entrega al supervisor por medios magnéticos la
informacién bimestral

Comprobacién
deusoy
destino final de
certificados del
ciclo escolar

Entrega al Departamento de Control Escolar los formatos

Supervisa el uso

certificacion

folios) debidamente validada al Departamento de Control
Escolar a través de la estructura educativa

Secundarias 4 al 15 de julio de apo ban el destino final de | adecuado de
2012-2013 del 2013 IPOye que comprueban € uso y destino Hinal de los documentos
certificados .
oficiales
Primaria
2012-2013
Preescolar
2012-2013
Reposicion del Cuando se Se solicita al Departamento de Control Escolar a través de | Supervisa el uso
sello Sistema requiera la estructura educativa adecuado
Educativo
Nacional
Revision de Del 8al 12 de Integra y envia documentacién (IAE, REL, REL- | Recibe, verifica y
informacion de julio de 2013 PRESCO,CREL, cuadros de concentracion y asignacién de | envia al

Departamento  de
Control Escolar
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PROCEDIMIENTO

PROCESO NOMBRE DEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
MATERIALES Libros de texto Febrero y marzo | Seleccién de titulos para Educacién Secundaria Coordina la consulta,
EDUCATIVOS gratuitos de cada ciclo ; , . seleccion v
escolar Ingresa el pedido a través de internet reposicién de titulos
para Secundaria
Es el responsable de
la recepcion de libros
de texto para los
niveles de
preescolar y primaria
Mayo y agosto | Es el responsable de la recepcion de los libros de texto de Gen'era! los _reportes
de cada ciclo acuerdo al nivel educativo que le entrega la Zona y de | de incidencias en.Ia
escolar cotejarlo conforme a su matricula entrega que realiza
la CONALITEG
(faltante en cajas,
Reporta sobrantes y faltantes a la Zona Escolar claves ~que  no
corresponden al
contenido, etc.)
conforme al
procedimiento
recibido  de la
Direccion de
1° Semana al Elabora el reporte de comprobacién de los libros de texto Planeacién
inicio de ciclo y lo envia a través de la estructura a la Direccién Regional
escolar de Servicios Educativos correspondiente.
Bibliotecas Junio a agosto Reciben las Bibliotecas Escolares y de Aula, validan el
Escolares y de de cada ciclo Recibo Comprobatorio
Aula escolar
Materiales Durante todo el | Distribuye a los alumnos y/o docentes en las escuelas el | Recibe de la
educativos ciclo escolar material educativo (carteles, tripticos, convocatorias, | Direccién Regional
complementarios folletos, etc.) de Servicios
Educativos

correspondiente, el
material
complementario
para su distribucion

ESTADISTICA
EDUCATIVA

Estadistica de
Inicio y Fin de
Ciclo Escolar

(Formato 911

Inicio de ciclo
escolar

De la 3% semana
de septiembre a
la 47 semana de
octubre de
2012

Recibe formatos 911 y Cuestionario anexo de la serie 911
(Recursos computacionales y discapacidad) y fecha de
entrega, a través de la estructura educativa

Registra datos del SIIEPRE, SIIEP, SIIES de inicio de ciclo
escolar

Genera e imprime el reporte estadistico contenido en los
Sistemas. Hace respaldo en CD de la informacion

Recibe confirmacion
de fechas vy los
formatos 911 vy
Cuestionario anexo

de la serie 911
(Recursos
computacionales y
discapacidad)

Recibe la
informacion del

director de escuela
valida y concentra

Entrega los reportes
impresos y los CDs a
la  Direccién de
Planeacion
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PROCEDIMIENTO

PROCESO DOz (2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Fin de ciclo Recibe formatos 911 y Cuestionario de Integracion | Recibe formatos
escolar Educativa anexo de la serie 911 y fecha de entrega, a | 911 y Cuestionario
R través de la estructura educativa de Integracion
,3 'semanaade . . . Educativa anexo de
junio a la2°de | Registra datos del SIIEPRE, SIIEP, SIIES de fin de ciclo la serie 911 y fecha
julio de 2013 escolar de entrega a través
Genera e imprime el reporte estadistico contenido en los de la estructura
Sistemas. Hace respaldo en CD de la informacion educativa
Recibe la
informacion del
director de la
escuela, valida vy
concentra
Entrega los reportes
impresos y los CDs a
la  Direccion de
Planeacion
BECAS Asignacion de Del 3 al 24 de Realiza la difusion del Programa y de las Disposiciones de Recibe informacion y
becas oficiales septiembre de | Operacion entre la comunidad educativa materiales y los
. 2012 distribuye a los
(P"ma".a' planteles a través de
secunda'ma Y la estructura y vigila
especial) su cumplimiento
Del 24 al 28 de | Coordina que el Consejo Técnico Escolar valide las | Asesora sobre
septiembre de | relaciones de alumnos renovantes a través de los SIIE’'S | normatividad del
2012 (Médulo de Becas), seleccione nuevos becarios v, levante | Programa
acta administrativa .
Supervisa el
desarrollo del
proceso de
asignacion
Verifica
transparencia y
cumplimiento de las
Disposiciones de
Operacion
Del 1° al 5 de Envia la documentacién de los alumnos seleccionados | Vigila se cumplan los
octubre de (nuevas asignaciones) a la Direccién Regional de Servicios | tiempos establecidos
2012 Educativos respectiva, a través de la estructura educativa

Concentra y remite
documentacion

Del 1° al 5 de

Informa a padres de familia sobre la respuesta a la solicitud

Atiende incidencias

octubre de e inconformidades
2012 presentadas por
padres de familia
Primer pago Recibe oficio néminas, cheques nominativos a nombre de
. cada becario, pdliza original y copia, ademas de dipticos
F.’rlmera informativos de la institucién bancaria para hacer efectivo
q.u,ncena de el formato de pago .
diciembre de Supervisa y
2012 Entrega documentos a becarios y verifica el registro de su | garantiza la
nombre en nomina y poélizas respectivas, asi como nombre | aplicaciéon de las
y firma de los padres o tutores en pélizas Disposiciones de
Operacion
Primera Envio de la documentacién correspondiente del ler pagoy | Concentra, revisa,
quincena de reporta incidencias presentadas, a la Direccion Regional de | remite documentos
diciembre de Servicios Educativos a través de la estructura educativa
2012

Ciclo escolar 2012-2013
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PROCEDIMIENTO

PROCESO DOz (2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Segundo pago | Coordina que el Consejo Técnico Escolar valide relaciones
de becarios a través del Sistema
Segunda
quincena de
abril del 2013
Segunda Recibe oficio, néminas, cheques nominativos a nombre de
quincena de cada becario, podliza original y copia, y dipticos
junio del 2013 | informativos de la institucién bancaria para hacer efectivo

el formato de pago.

Entrega documentos a becarios y verifica el registro de su
nombre en nomina y poélizas respectivas, asi como nombre
y firma de los padres o tutores en pélizas

Del 24 de junio
al 1° de julio de
2013

Envia la documentacion correspondiente del 2° pago v
reporta incidencias presentadas a la Direccion Regional de
Servicios Educativos a través de la estructura educativa

Asignacion de
becas para
madres jovenes y
jovenes
embarazadas

Durante todo el
ciclo escolar

Realiza difusion de la Convocatoria, de las Reglas de
Operacion, Formato SEP 23-011, Carta Compromiso y
materiales como: carteles y tripticos entre la comunidad
educativa

Integra solicitudes

Durante todo el

Envia solicitudes

ciclo escolar X ., . . .
Informa a la Direccién Regional de Servicios Educativos
correspondiente a través de la estructura educativa del
avance académico de las becarias
Mantiene copia de los expedientes de las becarias

Pagos Recibe ndminas, cheques nominativos a nombre de cada

Bimestrales becariay pdliza original

Febrero Entrega documentos a becarias y verifica el registro de su
Abril nombre en nomina y poélizas respectivas, asi como nombre
ri . e . s .
y firma de los padres o tutores en pdlizas solicita copia de
Junio las identificaciones
Octubre
Diciembre

Recibe informacion y
materiales; los
distribuye a los

planteles a través de

la estructura
educativa

Asesora sobre las
Reglas de Operacion
del Programa

Supervisa la
aplicacion de las
Reglas de Operacion

Supervisa el
desarrollo del
proceso

Recibe y remite
documentacion

Supervisa y
garantiza la
aplicacion de las
Reglas de Operacion

Concentra, remite
informacion y
documentacion

Ciclo escolar 2012-2013
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PROCEDIMIENTO

PROCESO DOz (2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
SEGURIDAD Y Integracion del Del 20 de Coordina la integracion del Comité Interno de Seguridad Apoyaala
EMERGENCIA Comité de Salud agosto al 28 de | Escolar conjuntamente con docentes, administrativos, integracion de los
ESCOLAR y Seguridad septiembre de personal de apoyo a la docencia y voluntarios | Comités Internos de
SEE Escolar 2012 representados por padres de familia Seguridad Escolar y
E én d bai lizar4 el llenado de los f asegura que se lleve
n reunién de trabajo realizara el llenado de los formatos: a cabo la actividad
1. F-1EXO01(Acta Constitutiva) respectiva
2. F-2 (Estructura Organizacional del CISE)
3. F-3 (Calendario de Actividades)
4. F-4 (Analisis de Riesgos Externos)
5. F-5 (Andlisis de Riesgos Internos )
6. F-6 (Cedula de Sefalizacion)
7. F-7 (Cédula de Evaluacion de Simulacros) Informa a la
Direccion  Regional
8. F-8 (Calendario de Simulacros) de Servicios
9. F-9 (Programa de mantenimiento preventivo y Educatlvos.
. correspondiente
correctivo.
sobre alguna
imposibilidad en el
. . desarrollo de la
Ademas elabora con el apoyo de los docentes y mediante | . .,
. .y - , integracion de los
informacion de padres de familia las Cédulas para casos de comités
emergencia de los alumnos
Elaboracion y Del1al15de | Todos los documentos se integraran de manera impresa y | Valida el Acta de
operacion del octubre de en original, en la carpeta del Programa Interno de | Constitucion del
Programa Interno 2012 Seguridad Escolar, ademas de almacenar en archivo | Comité e informa a
de Salud y magnético toda la informacion posible. Estos se | la  Direccion de
Seguridad Escolar conservaran en la escuela para su consulta Planeacion a través
(PISE) de la  Direccién
Regional de Servicios
Informar4 a la Supervisién de Zona la Constitucién del | Educativos
Comité Interno de Seguridad Escolar correspondiente  la
cantidad de actas
elaboradas
Valida junto con la Supervision de Zona el Acta | supervisay apoyaen
Constitutiva del Comité Interno de Seguridad Escolar las acciones
implementadas
tendientes a
constituir a
participacion de sus
escuelas
Del 13 al 20de | Difunde y desarrolla temas relativos a la Proteccion Civil, | Coordina y facilita la
septiembrede | culminando en ceremonia alusiva al 19 de Septiembre de | elaboracién del PISE,
2012 1985 con un Macrosimulacro mediante la difusion
. de los formatos
Realiza el llenado del formato F-7, (Evaluacién de requeridos
Simulacro), lo Zlnexa a Ita: carpeta ldt?l PI.S'E e informa a la previamente
zona correspondiente sobre su participacion recibidos  por la
. ., ., ., Direccion  Regional
Octub.re.del Coordina la elaboracion, modlflcaa.on y operacion del correspondiente
2012 ajuliodel | Programa Interno de Salud y Seguridad Escolar, ante la
2013 presencia de una emergencia
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PROCEDIMIENTO

PROCESO DOz (2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Solicita el apoyo a la
Direccién de
Planeacion para la
capacitacion del
personal docente y
facilita la toma de
decisiones de los
directivos ante |la
presencia de una
emergencia
Del 3 de Desarrolla diversas actividades previamente calendarizadas | Realiza
septiembre de (semanas de la proteccién civil, simulacros, mantenimiento | supervisiones
2012 al 28de | a equipos de seguridad, etc.) para el éptimo desarrollo del | periddicas para
junio de 2013 Programa Interno de Salud y Seguridad Escolar, recaba | vigilar que tanto
evidencias que integra a la carpeta e informa a la | escuelas publicas
Supervision de Zona como  particulares
lleven a cabo
difusion, simulacros,
conservacion de
senalizacion,
reportando esto a la
Direccion  Regional
correspondiente
Atencion de Cuando se En caso necesario, solicita apoyo de los servicios de | Supervisa, apoya e
Emergencias requiera emergencia municipales y locales (Locatel 5658-1111, | informa a la
Cruz Roja 065, ERUM 060 6 5588-5100 Ext. 8306, | Direccion de
Unidad de Proteccion Civil Delegacional 54 45 11 87 | Planeacion a través
6 54 45 11 78, Bomberos 068), e informa via | de la  Direccién
telefénica y por oficio a la Direccién de Planeacién, | Regional
marcando copia a la estructura educativa correspondiente
En caso de accidente con los alumnos y docentes, dentro | De ser necesario
de la escuela, en actividades extraescolares o bien en el | solicitar el apoyo a
traslado casa-escuela-casa y posterior a la solicitud de | la  Direccion de
ambulancia para su traslado de ser necesario, activard el Va | Planeacion al
segur@ al teléfono 01 800 633 28 26 donde le | teléfono 36 01 71
indicaran la unidad médica para su hospitalizacién, | 00 ext. 46525 6
requisitando el documento “Autorizacién de atencién de | 46506
accidente escolar”.
Si se requiere una atencién mayor (quirdrgica) se
activara el seguro Institucional a los teléfonos 52 41
39 16 6 01 800 907 9000
Capacitacion Octubre de Manifiesta al inicio del ciclo escolar mediante oficio a la | Facilita la
2012y marzo | Direccion de Planeacién su interés en recibir cursos o | capacitacion de los
de 2013 asesorias en temas relacionados a la Proteccion Civil directores y

Participa en los cursos o talleres que implemente la
Direccién de Planeacion, con el apoyo de la Direccién de
Salud y Seguridad en las Escuelas en temas relacionados
con la Proteccion Civil

brigadistas de los
CISE establecidos en
los centros escolares

Da seguimiento al
personal capacitado
en las escuelas, asi

como a la
multiplicacion de los
cursos en las
mismas.

Se capacita y facilita
la capacitacion de
sus ATP.
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PROCEDIMIENTO

PROCESO BCMEREDES PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO

Control Integral Conbaseen el | Brinda las facilidades y verifica la correcta aplicacion del | Informa a la
de Plagas calendario servicio realizado por la empresa prestadora del servicio | Direccion de
dispuesto por la | dentro del Programa de Control Integral de Plagas de la | Planeacién a través
Direccion de AFSEDF o bien al personal del Centro de Control Canino | de la  Direccién
Recursos de la Delegacion Iztapalapa Regional de Servicios

Materiales y Educativos
Servicios de la correspondiente  la
DGA realizacion del

Integra a la carpeta del PISE los certificados de control de
fauna nociva de los servicios realizados

servicio programado

Al dia siguiente
del servicio
realizado

De agosto de
2012 a julio de
2013

Informa la realizacién del servicio, asi como si resolvid las
problematicas de fauna nociva

Aplica las recomendaciones hechas por la Direccion de
Salud y Seguridad en las escuelas en el documento
“Medidas para apoyar el control de fauna nociva en los
planteles escolares”, que se le proporcionara a través de la
estructura

Supervisa la
implementacion de
las recomendaciones
hechas en el
documento
“Medidas para
apoyar el control de
fauna nociva en los
planteles escolares

Senalizacién de
Inmuebles
Educativos

Agosto 2012 a
julio de 2013

Vigila permanentemente el estado fisico de las sefiales y
solicita al Comité Interno de Seguridad Escolar del plantel
se aplique el mantenimiento requerido y/o la reposicién de
las sefiales faltantes conforme a lo establecido en la NOM-
026-STPS-1998

Supervisa que todos
los inmuebles
educativos oficiales
y particulares estén
correctamente
senalizados,
conforme a los
establecido en la
NOM_026-STPS-
1998

Solicita asesoria a la
Direccion de
Planeacion para
apoyar a las escuelas

Promotores
Voluntarios de
Educacién Vial

Septiembre de
2012

Solicita a la Direccion de Planeacion, asesoria para la
constitucion del Comité de Promotores Voluntarios de
Educacidn Vial, con fundamento en el Art. 83 de la Ley de
Transporte del DF

Informa a la
Direccion  Regional
de Servicios
Educativos

correspondiente,
sobre la necesidad
de constituir los

Comités de
Promotores

Voluntarios en
Educacién Vial,

sobre todo en las
escuelas ubicadas en
zonas de alto riesgo
vial

Durante el ciclo
escolar

Brinda las facilidades a los instructores de la Secretaria de
Seguridad Publica del GDF que haya autorizado la DGSEI
en la difusion de las normas de conducta para el buen uso
de las vias publicas

Resguarda en el plantel el material proporcionado por la
Delegacion, para las tareas de vialidad del Comité

Supervisa y apoya
las acciones de los
Promotores
Voluntarios de
Educacion Vial

Informa sobre
cualquier anomalia
que se presente

Ciclo escolar 2012-2013
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PROCEDIMIENTO

PROCESO BCMEREDES PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Recarga y Al inicio del Recibe en el Centro de Acopio correspondiente a cada | Supervisa la
mantenimiento ciclo escolar Direccion Regional de Servicios Educativos los extintores | actividad

de Extintores

previamente recargados (escuelas particulares, recargan
por su propia cuenta)

Junio del 2013

Entrega los equipos extintores que seran recargados en el
Centro de Acopio correspondiente a cada Direccion
Regional de Servicios Educativos (escuelas particulares,
recargan por su propia cuenta)

Informa sobre cualquier anomalia en el proceso

Supervisa que los
planteles oficiales y
particulares cuenten
con sus  equipos
contra incendios
funcionando
conforme a lo que
establece la norma
NOM-002-STPS-
2000

Al inicio del
ciclo escolar

Vigila y garantiza el buen estado de sus equipos contra
incendio conforme a lo que establece la norma NOM-002-
STPS-2000

Durante todo el
ciclo escolar

Instala y mantiene los extintores en lugares visibles y
apropiados para su uso correcto, recordando que los
mismos son para el servicio del inmueble y no para un
turno exclusivamente. Si tiene dudas o desconoce cudl es
la ubicacién adecuada del extintor, solicita el apoyo de la
Direccion de Planeacion

Verifica el adecuado
funcionamiento  de
los equipos contra
incendio y exhorta a
los directivos para
realizar el
mantenimiento

requerido cuando asi

lo necesiten
Informa a la
Direccién de
Planeacién a través
de la  Direccién
Regional

correspondiente, el
incumplimiento a la
norma

Mejoramiento Cuando sea En caso de que ser presenten situaciones emergentes | Supervisa y apoya el
urbano dentro del necesario dentro de las instalaciones del plantel que puedan causar | proceso
plantel problemas a la seguridad y salud de los alumnos, envia
oficio a la Direccion de Planeacién, a través de la
estructura educativa
ALIMENTACION Desayunos Del 20 de Convoca, con apoyo del personal de la Direccién Regional | Vigila el desarrollo
ESCOLAR escolares agosto al 28 de | correspondiente y del DIF-D.F., a la Asamblea General con | del proceso

septiembre de

Padres de Familia para conformar la Vocalia de Desayunos

2012 Escolares
Del 21al 28de | Envia la forma D-1 Solicitud y Padréon de Alumnos
septiembrede | Beneficiados a la Direccion Regional de Servicios
2012 Educativos a través de la estructura
Del 28 de Asiste junto con la Vocalia de Desayunos Escolares, a la

septiembre al
16 de octubre
de 2012

Capacitacion sobre la operacion del Programa

De acuerdo al

Envia la forma D-3 y Ficha de Depodsito a la Direccién

calendario Regional de Servicios Educativos a través de la estructura
establecido
Permanente Apovya a la vocalia, en las acciones establecidas
Supervisa el desarrollo del Programa
Cuando se Reporta las anomalias de los prestadores de servicio a la | Realiza seguimiento
requiera estructura educativa
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PROCEDIMIENTO

PROCESO DOz (2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
SALUD ESCOLAR Examen Médico Primaria y Coordina, difunde y canaliza a los alumnos a los servicios | Apoya el proceso de
del Escolar especial: médicos difusiéon y garantiza
septiembre el cumplimiento de
2012 a enero las fechas de
2013 atencion de acuerdo
. al nivel educativo
Inicial y
Preescolar:
febrero a abril
de 2013
Secundaria:
mayo a junio de
2013
Semanas 37 Semana de Coordina, difunde y organiza las acciones en la escuela Apoya y da
Nacionales de Salud seguimiento al
Salud desarrollo  de las
Octubre 2012 actividades de
1? Semana de acuerdo a la semana
Salud nacional de salud
Febrero de Informar por medio
2013 de oficio de las
escuelas no
2" de Salud atendidas a |la
Mayo-Junio de (lj)ireccién Regi-otlal
2013 e . Servicios
Educativos
Semanas 2° Semana de Coordina, organiza y difunde las acciones en las escuelas | Apoya y da
Nacionales de Salud Bucal participantes seguimiento
Salud Bucal .
Septiembre y
Noviembre de
2012
1° Semana de
Salud Bucal
Abril de 2013
Ver Bien para De septiembre a | Recibe informacién a través de la estructura educativa | Recibe informacion
Aprender Mejor noviembre de sobre la operacion del programa vy los tiempos establecidos | de la  Direccion
2012 por la AFSEDF, a través de la Direccion de Salud y | Regional de Servicios
Seguridad en las Escuelas Educativos

correspondiente

sobre la operacion
del programa y los
tiempos establecidos

Apoya y da
seguimiento al
desarrollo de las
diversas actividades

Asigna a un
profesor(a)

representante de la
zona escolar, para
entregar los
resultados de Ila
deteccion  gruesa,
recepcion de lentes y
acuses de recibo de
los alumnos
beneficiados
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PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PERIODO DE
DESARROLLO

DIRECTOR DE ESCUELA

SUPERVISOR DE ZONA
Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO

Clinica-Escuela

en el Programa

Escuela Siempre
Abierta

De septiembre a

Capacitacion, organizacion y promocién con el personal

octubre de docente para llevar a cabo la deteccion gruesa
2012 ,

Asignar a un profesor responsable por escuela
Entrega de la deteccion gruesa por zona escolar a la
Direccion de Planeacion

Cuando lo Canaliza y revisa a los alumnos para su atencion

indique la (deteccidn fina)

Administracion La DSSE envia a Ia Direccién de Pl 5n Ia relacion d

a envia a la Direccién de Planeacién, la relacion de

Federal de < L

- nifios beneficiados
Servicios

Educativos en el
Distrito Federal

Entrega lentes a los alumnos, firma de acuse de recibo del
padre y/o tutor

Dejulioa
agosto 2013

Determinar las escuelas participantes del Programa Escuela
Siempre Abierta para que asistan los equipos médicos

Promueve y difunde distintas actividades de salud para los
nifos que participan en este programa, principalmente en
la elaboracién del examen médico del escolar

Apoya y da
seguimiento al
desarrollo de las
distintas actividades

Programa de
Salud Escolar

(Equipos
médicos)

1a Etapa

De septiembre
a noviembre de
2012
2° Etapa

De diciembre
2012 a marzo
2013
37 Etapa

De marzo a julio
de 2013

Coordina, difunde y apoya las actividades previstas en el
programa con el personal médico y padres de familia

Se le informa del lugar para asistir a la reunion de
evaluacion del programa

Apoya v da
seguimiento

Informa la Direccién
Regional de Servicios
Educativos
correspondiente

Convenios,
acuerdos de
colaboracién de

Cuando se
requiera

Verifica permanentemente el estado de salud del personal
que maneja y apoya la preparacion de los alimentos

prestadores de Dos veces al afio | Solicita al personal que elabora y/o expende alimentos el Supervisa el apego a
servicios para certificado médico avalado por el sector salud con el | |5 normatividad
comedores nombre completo del médico, firma y nimero de cédula | establecida en la
escolares profesional. prestacién del
i . . servicio
Verifica la asistencia del personal que elabora y/o expende
alimentos a la capacitacion sobre el uso y manejo de
alimentos del centro de salud mas cercano
Septiembre de | Informa las anomalias que se presenten con el personal que
2012 presta el servicio del comedor escolar, a través de la
estructura educativa, a la Direccion Regional de Servicios
Educativos correspondiente
17
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PROCEDIMIENTO

PROCESO DOz (2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Vigilancia De agosto 2012 | Cuando se presente algin caso de nifios con | Recibe informacion
Epidemiolégica ajulio 2013 enfermedades infecto-contagiosas (Varicela, rubéola, | de la  Direccién
escarlatina, hepatitis, influenza A(H1N1), etc.) deberd | Regional de Servicios
reportar inmediatamente a la Direccién de Planeacion via | Educativos
telefénica e informar mediante oficio a la estructura | correspondiente
educativa sobre acciones a
i . . i seguir y el protocolo
Pos.terlormente. se notlflca por oflao. Ias. acciones | & establecido
realizadas sugeridas y realizadas por los epidemidlogos del
centro de salud en el plantel escolar. Asi como informar | Apoya y da
sobre el alta del nifio o nifia (s) de los casos presentados seguimiento al
desarrollo de las
distintas actividades
Informa a la
Direccién  Regional
de Servicios
Educativos
correspondiente
Crecer Sanos y De agosto de Solicitar  examen médico del alumno que presenta | Recibe vy envia
fuertes 2012 ajuniode | problemas de desnutricion indicando peso, talla y grado de | informacion a |la
(Despensas 2013 desnutricién Direccién de
. o, L. . Planeacion,
DIF-DF) Coordln.a-l,a distribucion y da seguimiento a la cartilla de sefialando copia al
desnutricién supervisor  general
Realizar platicas de sensibilizacién con los padres de familia | de sector y a la
de los nifios que tienen cartilla para realizar el seguimiento Direccién  Regional
médico mes a mes de Servicios
Educativos
Conforma el expediente de los casos detectados y da correspondiente
seguimiento
Revisa y da
seguimiento
mensual de la cartilla
a fin de verificar la
asistencia de los
alumnos al servicio
médico
ESCUELA SEGURA Escuela Segura Cuando envie Recibe carta de bienvenida al programa Envia cartas de
convocatoria la invitacion

(PREVENCION DEL
DELITO, VIOLENCIA
Y ADICCIONES)

Vinculacioén al
programa

Administracion
Federal de
Servicios
Educativos en el
Distrito Federal

Recibe capacitacion para conocer el programa y el llenado
del diagndstico y plan de seguridad escolar en la pagina
web del programa

http://www2.sepdf.gob.mx/escuela_segura/index.jsp

Apoya el proceso y
convoca para la
realizacion de la
capacitacion

Se realiza la Recibe documento con las Bases para la Operacion del | Conoce los
induccioén a Programa Escuela Segura (PES) a nivel nacional, | materialesy apoya el
indicacion de la | orientaciones y otros materiales de apoyo proceso
AFSEDF
Incorporacion al Al inicio del Convoca a Asamblea a Padres de Familia para someter asu | Supervisa la
Programa Escuela ciclo escolar consideracion la vinculacion al programa o continuacién actividad conforme a

Segura

con las actividades

Supervisa la actividad integrandola al proyecto de la
escuela, conforme a la normatividad y procedimientos
establecidos

la normatividad vy
procedimientos
establecidos,
participa en la
integracion del
programa al
proyecto de la
escuela
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PROCEDIMIENTO

PROCESO NOMBRE DEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Cuando se Envia a través de la estructura educativa, la carta de Envia la
requiera aceptacion al Programa documentacion
requerida  a la
Direccién  Regional
de Servicios
Educativos
correspondiente
Capacitaciones y Cuando se Coordina o imparte capacitaciones Supervisa la
asesorias requiera actividad conforme a

los procedimientos
establecidos v
participa en las
capacitaciones

Posterior a la
capacitacion

Elaboracion del Diagnéstico y Plan de Seguridad en
colegiado con la comunidad escolar

Participa en la
elaboracion de los
documentos v
acompainia el proceso
para culminar el
tramite en la
plataforma web de
las escuelas bajo su
supervision

Ultima semana
de octubre de
2012

Captura en la pagina Web:
http://www2.sepdf.gob.mx/escuela_segura/index.jsp
y en archivo magnético como respaldo de la escuela :
e Diagndstico en sus tres dimensiones:
1. Pedagdgica Curricular
2. Organizativa-Administrativa
3. Participacién Social
e  Problematica detectada en el Diagndstico conforme
al nivel de prioridad y las causas que la originan
e Para trabajar en las debilidades detectadas, se deben
realizar acciones a desarrollar por medio del Plan de
Seguridad Escolar, conforme a las dimensiones del
PETE v al eje del PES-DF

Guarda respaldo del Diagndstico, Deteccion del Problemay
Plan de Seguridad, en archivo magnético y documento
para ser utilizado en caso de ser requerido

Supervisa el
seguimiento y
resultados de los
procesos y envia a la
Direccion  Regional
de Servicios
Educativos
correspondiente  la
documentacion
requerida en el caso
de que se solicite por
la Coordinacién del
PES

En el caso de dar
seguimiento a |la
informaciéon de las
escuelas

incorporadas se
debera hacer por
medio de:
http://www2.sepdf.

gob.mx/escuela_

segura/index.jsp

Durante el ciclo
escolar

Concentra y registra las evidencias de las actividades
programadas en el Plan de Seguridad Escolar en:
http://www2.sepdf.gob.mx/escuela_segura/index.jsp

Realiza seguimiento
de las actividades a
través de las
evidencias de cada
plantel
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PROCEDIMIENTO

PROCESO DOz (2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Cuando sea Revisa, comparte con el colectivo docente el material de | Distribuye, entrega y
necesario apoyo enviado por el PES-DF y selecciona evidencias del | capacita con relacion
uso de los materiales aplicado en diversas actividades | a los materiales
escolares enviados a las
escuelas
participantes, recoge
las evidencias por el
uso de los materiales
enviados y envia a la
Direccion  Regional
para que se entregue
a la Coordinacién del
PES lo recopilado
Trimestral Realiza reporte de acciones trimestrales o semestrales | Supervisa se realice
conforme lo indique la coordinacion del PES-DF, por medio | el reporte en la
° de la plataforma Web: | plataforma web o el
Semestral http://www2.sepdf.gob.mx/escuela_segura/indexjsp o | envio  de  los
en documento documentos en caso
de ser requeridos por
la Coordinacidn, si el
supervisor desea
checar la
informacion debera
hacerlo por la pagina
Web del PES
Anual Realiza evaluacién anual de los alcances del programa, | Supervisa se realice
conforme a las acciones del Plan de Seguridad Escolar y | la evaluacion y la
captura en la plataforma Web del PES la informacién | captura de
solicitada o envia a la Direcciéon Regional de Servicios | informacion
Educativos correspondiente
Mochila Segura Cuando En la asamblea de Asociacion de Padres de Familia , se | Supervisa el proceso
convoque la determinara la realizacién o no del Operativo Mochila | de seleccion
AFSEDF Segura .
Apovya vy supervisa el
Del 27 de proceso de entrega
agostoal 31de de actas
octubre de
2012
Cuando se Reporta a la Direccion de Planeacion a través de la | Apoya y da
requiera estructura educativa la resolucion tomada por la | seguimiento
Asociacion de Padres de Familia
Informa a la
Direccion  Regional
de Servicios
Educativos
correspondiente
Seguridad en el Cuando se Envia solicitud a través de la estructura a la Direccion de
entorno escolar requiera Planeacion

(Vigilancia
policiaca,
comercio
ambulante,
establecimientos
de riesgo, entre
otros )
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PROCEDIMIENTO

PROCESO NOMBRE DEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Seguridad en el Cuando se Envia solicitud a través de la estructura a la Direccion de | Apoya y da
entorno escolar requiera Planeacién con un mes de anticipacion a la fecha de | seguimiento
de vigilancia acantonamiento programada
.y Informa a la
policiaca cuando LS .
h . Direccion  Regional
ay actividades e
de de Servicios
. Educativos
acantonamiento di
con los alumnos correspondiente
INFRAESTRUCTURA Construccion y Cuarta semana | Define y acuerda prioridades con personal de la escuela, | Asegurar que en el
ESCOLAR Mantenimiento y de agosto padres de familia y homédlogos de todos los turnos | formato RM-08, se
conservacion de (matutino, vespertino, nocturno y CEDEX) incluyan las firmas
inmuebles de los directores del
ASEGURAR QUE LOS REQUERIMIENTOS | . . .
ESPECIFICOS SE ANEXEN AL FORMATO RM-8 inmueble, _ incluidos
a turno nocturno y
Remite formato RM-08 a través de la estructura educativa | CEDEX y que se
contemplan las
necesidades de
todos los firmantes
Primeray Concentra en el formato RM-08 los requerimientos que | Concentra y entrega

segunda semana
de septiembre

hayan sido consensados entre los directores de los
diferentes turnos que ocupen el inmueble

El formato RM-08 es la unica via de envio. No se requiere la
elaboracién de oficios

Ultima semana
de marzo

Se informa el concepto de obra(s) a realizar en el inmueble

a la Direccion
Regional de Servicios
Educativos y
posteriormente
turnarlo a la DGSEI

Colabora en la
supervision y
recepcion de obras

Informa a la
Julio de 2012 a | Una vez concluida la(s) obra(s) debera enviar Acta de | Direccién Regional
enero de 2013 | Entrega- Recepcion de la obra realizada a través de la | de Servicios
estructura educativa a la Direccion de Planeacion Educativos
Cuando se En caso de solicitudes de emergencia, a través de la
requiera estructura educativa se dirigira a la Direccion de
Planeacion
Equipamiento Cuarta semana | Concentrar en el formato RM-10 los requerimientos que | Recibe informacion
escolar de agosto hayan sido consensados entre los directores de los | de director regional
diferentes turnos que ocupen el inmueble. (Matutino, | de servicios
vespertino, nocturno y CEDEX) educativos sobre
L i i criterios y tiempos
(Ew;w establecidos
elaboracién de oficios)
Primera y Define y acuerda prioridades con personal de la escuela, | Conoce y analiza con

segunda semana
de septiembre

padres de familia y directores de otros turnos, remite
solicitud a través de la estructura educativa

Envia formato RM-10 a la Direccién de Planeacion, a
través de la estructura educativa

directores y
supervisores las
prioridades

establecidas

Al momento de
la existencia de
los articulos

Se informa los articulos asignados al inmueble

Supervisa las
condiciones de los
inmuebles en su
ambito de
responsabilidad
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PROCEDIMIENTO

PROCESO DOz (2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Febrero a junio | El material distribuido se debe inventariar por la oficina | Colabora en |Ia
respectiva supervision y
recepcion
Informa al director
regional de servicios
educativos
COOPERATIVA Renovacion de Antes de la Realiza Asamblea General con socios e integra el 6rgano de | Apoya, asesora vy
ESCOLAR EN o6rganos de tercera semana | gobierno y control supervisa el proceso
ESCUELAS gobierno y de septiembre A lad i6n esté | plantel de constitucion o
OFICIALES control segura que fa documentacion este en el plante renovacion de las
cooperativas
escolares
Entrega del Antes de la Revisa el reglamento en CD que contiene los formatos de | Verifica la entrega
Reglamento tercera semana | convocatoriay acta del reglamento vy los
de septiembre formatos
Revision del Antes de la Asegura su lectura con los integrantes del 6rgano de | Verifica la lectura del
Reglamento tercera semana | gobierno y control Reglamento

de septiembre

Asesora para el buen
funcionamiento  de
las cooperativas
escolares

Entrega de los
recursos
financieros

Antes de la
tercera semana
de septiembre

Verifica que se realice la entrega de los recursos
financieros, materiales, documentos y mercancia en
transito de forma adecuada garantizando la transparencia
en el proceso de entrega recepcion

Apoya y vigila los
procesos

Verifica
transparencia

Apertura de
cuenta o cambio
de titulares

Antes de la
tercera semana
de septiembre

Asesora vy verifica que la cuenta bancaria sea

mancomunada

Solicita asesoria a la Direccion de Planeacion, en caso de
detectar alguna anomalia

Valida y verifica la
apertura o cambio
de titulares

Plan de trabajo
de los miembros
de la cooperativa

Durante agosto
y septiembre

Revisa plan de trabajo, asi como verifica y brinda el apoyo
para realizar actividades

Vigila y asesora para
el cumplimiento del
plan de trabajo

Cortes contables

Primer corte

Segunda
semana de
diciembre

Segundo corte

Primera semana

Asesora y verifica el registro del libro contable

Verifica el registro
del libro contable

de junio
Informes de Segunday Realiza el primer informe de actividades y movimientos | Revisay firma de Vo.
actividades y tercera semana | financieros Bo.
movimientos de enero del Revisa v firma de Vo. B Verifi d
financieros 2013 evisa y firma de Vo. Bo. erifica que se de a

conocer a todos los
socios

Informa, via oficio a
la Direccién Regional
de Servicios
Educativos
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PROCEDIMIENTO

PROCESO BONEREDES PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Segunday Verifica que se informe a todos los socios
tercera semana
de enero del
2013
Segunda y Realiza el segundo informe de actividades y movimientos
tercera semana | financieros
de junio del
2013
Segunda y Revisa y firma de Vo. Bo.
tercera semana
de junio del
2013
Segunday Verifica que se informe a todos los socios
tercera semana
de junio del
2013
Reparto de Cuarta semana | Verifica que todos los socios reciban su reparto Verifica y asesora el
utilidades de junio del i . § . X proceso
2013 Recibe listados con la firma de los socios que acreditan el
recursos recibido por concepto de utilidades Revisa listas  del
fondo repartible vy
certificados de
aportacion, verifica
que todos los socios
hayan recibido su
reparto conforme a
la normatividad
vigente
Manejo del Durante el ciclo | Informa por escrito al Consejo de Administracion los | Supervisa la
Fondo Social escolar requerimientos normatividad
. aplicable en |Ia
Secundarias materia
Coadyuva con la
Direccion  Regional
de Servicios
Educativos
correspondiente, la
Direccién de
Planeacion vy la
Coordinacién
Administrativa
Antes de la Verifica que el presidente y el tesorero de la cooperativa

tercera semana
de septiembre

aperturen o realicen cambio de titulares de la cuenta
bancaria

Ultima semana
de enero de
2013

Remite informe a la coordinacién administrativa a través
de la estructura educativa y comprueba gastos

Primera semana
de julio de 2013

Remite informe a la coordinacion administrativa vy
comprueba gastos

Ciclo escolar 2012-2013
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PROCEDIMIENTO

PROCESO DOz (2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Manejo del Durante el ciclo | Informa por escrito al Consejo de Administracion los | Supervisa la
Fondo Social escolar requerimientos normatividad v
_— procedimientos
Primarias

institucionales,  asi
como su operacion

Durante el ciclo
escolar

Solicita autorizacion de gastos a Asamblea General

Coadyuva con la
Direccion  Regional
de Servicios
Educativos
correspondiente, la
Direccién de
Planeacion vy la
Coordinacion
Administrativa

Seguimiento de
cooperativas

Durante el ciclo
escolar

Vigila el apego a la normatividad y procedimientos
institucionales, asi como su operacion

Supervisa la
normatividad y

escolares . . L procedimientos
Bnr!da las f?cﬂld.a!des para flscallzar.r.ecursos dt?l Fondo institucionales,  asi
St.:)aal a la Direccion .Ffeglonal de Ser.wcu'):s Educaltl.vos, a la | como su operacién
Direccion de Planeacion y a la Coordinacién Administrativa
Colabora con la
Direccién  Regional
de Servicios
Educativos
correspondiente, la
Direccion de
Planeacion vy la
Coordinacién
Administrativa, en la
fiscalizacion de
recursos del Fondo
Social
Dos veces al afio | Solicitar al personal que elabora y/o expende alimentos el | Apoya y supervisa el
certificado médico avalado por el sector salud con el | proceso
nombre completo del médico, firma y nimero de cédula
profesional
Verificar la asistencia del personal que elabora y/o
expende alimentos a la capacitacion sobre el uso y manejo
de alimentos del centro de salud mas cercano
ASOCIACION DE Entregay Antes de la Entrega copia a la mesa directiva y asegura su lectura Verifica la entrega
PADRES DE Revision del tercera semana del reglamento y los
FAMILIA Reglamento de septiembre formatos

Verifica su lectura

Asesora para el buen
funcionamiento de
las mesas directivas

Integracion de
mesas directivas

Del 20 de
agosto al 03 de
septiembre del

2012

Revisa los formatos de la convocatoria y asesora para la
integracion de la mesa directiva conforme al Reglamento

Apoya, asesora y
supervisa el proceso
de constitucion o
renovacion de mesas
directivas de APF
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PROCEDIMIENTO

PROCESO NOMBRE DEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
20 de agosto al | Realiza asamblea general con padres de familia e integran Recibe reglamentos
03 de mesa directiva y elabora acta de la  Direccion
septiembre de Regional de Servicios
2012 Educativos
correspondiente v
remite a las escuelas
Registro de 1°al 16 de El director asegurara que el registro se encuentre en la | Asegurard que se
Asociacion de octubre 2012 escuela haya realizado la
Padres de Familia actividad
Plan de trabajo Del 3al 14 de Revisa plan de trabajo, asi como verifica y brinda el apoyo Valida y verifica la
de Mesa septiembre de | para realizar actividades apertura de cuenta
Directiva 2012
Apertura de Del 3al 14 de | Asesoray verifica que la cuenta sea mancomunada Valida y verifica la
cuenta o cambio septiembre de apertura de cuenta
de titulares 2012
SOCIEDAD DE Conformaciénde | Durante el mes | Recibe informacién a través de la estructura educativa | Recibe informacion
ALUMNOS la sociedad de de septiembre sobre los tiempos establecidos de la  Direccion
alumnos Regional de Servicios
Educativos

Elabora reglamento interno conforme a lineamientos

correspondiente
sobre la constitucion
de la sociedad de
alumnos

Conoce vy supervisa

el  proceso de
constitucion o
renovacion de mesas
directivas de
sociedades de
alumnos

Atencion a los
alumnos

Cuando sea
necesario

Escucha y atiende las necesidades de los alumnos a través
de sus representantes

Esta pendiente de
las necesidades de
los alumnos y de su
atencion
correspondiente

CONSEJO ESCOLAR
DE PARTICIPACION
SOCIAL

Constitucion del
Consejo

Inicio de cursos
hasta la tercera
semana de
septiembre

Emitir la convocatoria para celebrar una Asamblea con
objeto de constituir el Consejo Escolar conforme al
Acuerdo 535 sobre los Lineamientos generales para la
operacion de los Consejos Escolares de Participacion Social

Apoyay da
seguimiento

Ultima semana
de septiembre

Constitucion del Consejo, eleccion del Secretario Técnico

Toma protesta de los
integrantes del CEPS

Levantamiento del acta constitutiva para su posterior
registro

Apoya v da
seguimiento

Funcionamiento
del Consejo

Primera semana
de octubre

Sesion del Consejo para dar a conocer las gestiones de la
escuela para su incorporacion a programas federales,
estatales o locales

Apoya v da
seguimiento a las
diversas actividades
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PROCEDIMIENTO

PROCESO DOz (2L PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA Y GENERAL DE SECTOR
EN SU CASO
Segunda L .
El Consejo invitara a directivos, maestros y personal de | Vigila, asesora y da
semana de de | ltad de | o |
noviembre apoyo para tomar nota de los resultados de las | seguimiento para e

evaluaciones

Plan de trabajo
del Consejos y

Cuarta semana
de noviembre

Presentacion de proyectos anuales

cumplimiento  del
plan de trabajo

sus comités
i Tercera semana . . . ., .
Sesiones de El Consejo realiza la primera sesion de trabajo Apoya y da
N de febrero A
trabajo seguimiento a las
sesiones de trabajo
Primera semana Realizacién de | d iénd bai
s ealizacion de la segunda sesion de trabajo

de junio 5 J

Informes Tercera semana | Entrega de informes Apoya v da

de junio

seguimiento

INFORMATICA
ESCOLAR

Mantenimiento
preventivo al
equipo
informatico

Una vez al ano

Recibe reporte de servicio proporcionado por el personal
técnico de la empresa de la mesa de ayuda y verifica que el
(los) equipo(s) se encuentre(n) funcionando
correctamente después del mantenimiento y firma
validando el reporte de servicio y asegura la copia para el
plantel

Por ningiin motivo se debera firmar un reporte de servicio
sin verificar que el equipo se encuentre funcionando
correctamente

En caso de presentarse cualquier anomalia se debe reportar
)
a la estructura educativa

Mantenimiento Cuando el Notifica a la empresa responsable de hacer valida la | Supervisa el uso vy
correctivo al equipo presente | garantia o brindar el soporte técnico correctivo | buen
equipo fallas correspondiente, de acuerdo con el programa o fase en que | funcionamiento de
informatico fueron asignados, tal como se indica en el oficio de la | los equipos
Direccién de Planeacion
DGSEI/DPL/849/2012 del 06 de mayo del 2012*
*Esta licitacion esta vigente hasta el 31 de dic. de 2012.
Posteriormente se dara a conocer el procedimiento a
seguir mediante la estructura educativa.
Donacién de Cuando el Solicita a la Direccion de Planeacion la visita | Recibe via oficio y
equipo de plantel reciba el | correspondiente para validar el funcionamiento del equipo | supervisa el
computo o equipooel U lidado el . licita el nd p seguimiento  hasta
programas programa -na tve.z vla ICa od.e .e,qUIAZO, . s.otlat.a €l numero de que la falla haya sido
I imventari rdinacion ministrativ
originales (software) entano a fa L-oordinacio strativa resuelta
(Software) En el caso del software, se envia a la Direcciéon Técnica

para su dictamen correspondiente

Si el dictamen es favorable, se procede a su instalacion y
envia copia de la licencia de uso a la Direcciéon de
Planeacion para su registro

Supervisa el uso vy
buen
funcionamiento  de
los equipos

2 Cualquier anomalia debera ser reportada en forma inmediata a la Direccidn Regional, via oficio, telefénica o correo electrénico.
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Enciclomedia

Fase I. Reporta a la mesa de ayuda con la empresa
contratada

Supervisa el
seguimiento de |la
gestion  hasta su
conclusién

Supervisa el uso y
funcionamiento  de
los equipos

de cémputo” contenidas en el oficio de la Direccion de
Planeacion

DGSEI/DPL/850/2012 del 06 de mayo del 2012

*Esta licitacion esta vigente hasta el 31 de dic. de 2012.

Posteriormente se dara a conocer el procedimiento a
seguir mediante la estructura educativa.

Cuando se Fase Il. Reporta a la mesa de ayuda de Servicios y Control
presenten fallas | de Calidad de la SEP al teléfono 01800-001-2852 vy
enel recibe nimero del reporte realizado
funcionamiento
del equipo La fecha de atencion no debe rebasar las 72 horas,
contadas a partir del levantamiento del reporte
Fase Ill. Reporta a la mesa de ayuda con la empresa
contratada
RECUPERACION DE | Recuperacién de o, ) o Y
BIENES equipos de Cuando sea Realizard las acciones indicadas en la “Guia del
, necesario rocedimiento para gestionar la recuperaciéon de equipos
cémputo p para g p quip Apoya y da

seguimiento
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ESCUELAS PARTICULARES >

PROCEDIMIENTO

ESCUELAS
PARTICULARES

Visitas técnico
pedagégicas

Dos durante
el ciclo
escolar

Atiende a los visitadores, solicita drdenes de visita y
nombra a dos testigos

PROCESO NOMBRE DEL PERIODO DE SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA INCORPORACION DE
ESCUELAS PARTICULARES
SUPERVISION Notifica mediante

Acuerdo de Visita, la
fecha y hora de Ia
realizacion de la misma

Anota en el Acta lo que considere conveniente

Levanta el Acta
Circunstanciada, en |la
que asienta sobre el
cumplimiento  de los
aspectos técnicos
pedagdgicos

Recibe una copia del Acta Circunstanciada

Entrega copia del Acta
Circunstanciada al
visitado.

Recibe dentro del
término de cinco dias
habiles la respuesta de la
escuela.

Atiende las observaciones registradas en el Acta
Circunstanciada

Analiza el contenido del
Acta Circunstanciada y la
respuesta de la escuela, y
determina realizar
exhorto o turnar al Area
Juridica de la
Subdireccién de
Incorporacion de
Escuelas Particulares

Visitas de
Inspeccion
Ordinarias

Septiembre
de 2012 a
junio de 2013

Atiende a los visitadores, solicita rdenes de visita y
nombra a dos testigos

Notifica mediante
Acuerdo de \Visita, la
fecha y hora de Ia
realizacion de la misma

Anota en el Acta lo que considere conveniente

Recibe una copia del Acta Circunstanciada

Levanta el Acta
Circunstanciada, en |la
que asienta sobre el
cumplimiento de los
aspectos higiénico
pedagégicos

Atiende las observaciones registradas en el Acta
Circunstanciada

Entrega copia del Acta
Circunstanciada al
visitado

Recibe dentro del
término de cinco dias
habiles la respuesta de la
escuela

Los tramites de Incorporacion, Cambio de Domicilio, Cambio de propietario, Copias Certificadas de Documentos , Multas, etc; que genran las ecuelas particulares y se
cubren con el sistema de pago e5cinco; sera la Subdireccién de Incorporacién de Escuelas Particulares la encargada de orientarles para obtener la Hoja de Ayuda para el
pago en Ventanilla Bancaria Autorizada.
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PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PERIODO DE
DESARROLLO

DIRECTOR DE ESCUELA

SUBDIRECCION DE
INCORPORACION DE
ESCUELAS PARTICULARES

Cuando sea
necesario

Atiende a los visitadores, solicita 6rdenes de
visita y nombra a dos testigos

Anota en el Acta lo que considere conveniente
Recibe una copia del Acta Circunstanciada

Atiende las observaciones registradas en el Acta
Circunstanciada

Solicita érdenes de visita de
la estructura educativa,
realiza la visita sin hacer
notificacion previa al
particular

Al finalizar la \visita,
levanta Acta
Circunstanciada con
firmas  autdgrafas en
todas las hojas

Entrega una copia del
Acta Circunstanciada a la
persona que atendié la
visita

Envia copia del Act
Circunstanciada a |
subdireccion d
incorporacion de escuelaf
particulares para S|
intervencion

Analiza el contenido del
Acta Circunstanciada y la
respuesta de la escuela, y
determina realizar
requerimiento o turnar al
Area Juridica de la
Subdireccion de
Incorporacion de Escuelas
Particulares

SUPERVISION
EXTRAORDINARIA

Visitas de inspeccion
extraordinarias

Cuando sea
necesario

Atiende a los visitadores, solicita 6rdenes de
visita y nombra a dos testigos

Anota en el Acta lo que considere conveniente.
Recibe una copia del Acta Circunstanciada.

Atiende las observaciones registradas en el Acta
Circunstanciada

Se realiza sin previo
Acuerdo de Visita de
Inspeccién, se entrega
orden de visita al
propietario o
representante

Se levanta el acta
circunstanciada, se le
entrega copia del acta al
visitado

Recibe respuesta dentro del
término de cinco dias
habiles por parte de la
escuela a las observaciones
asentadas en el acta
circunstanciadas
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PROCEDIMIENTO

PROCESO (IO BT PERIODO DE SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA INCORPORACION DE
ESCUELAS PARTICULARES
. o, Recibe  solicitud de
Autorizacion de De agosto a Elabora y presenta ante la Subdireccion de plantilla de personal
Plantillas de Personal octubre de Incorporacion de Escuelas Particulares en la
2012 DGSEl, la propuesta de plantilla con | plpoia oficio de
documentos originales y copias para su cotejo respuest
puesta
Recibe de la Subdirecciéon de Incorporacién de
Escuelas Particulares la autorizacién o la | Notifica oficio de
negativa de su propuesta de plantilla de | respuesta
personal
Otorgamiento de Becas De agosto a Integra el Comité de Becas En visita revisa y verifica
octubre de . . que las escuelas cuenten
2012 Emite la Convocatoria de Becas con su informe de becas
De comdn acuerdo con el Comité determinan a | recibido por la
los becarios Subdireccion de
Incorporacién de
Presenta informe y anexos de becas para su | Escuelas Particulares
validacion ante la  Subdirecciéon de
Incorporacion de Escuelas Particulares
Cuando sea procedente recibe el Visto Bueno
Entrega una copia del informe al supervisor de
zona
TRAMITES Autorizacion de Sesenta dias Presenta solicitud ante la Subdireccion de | Supervisa que se respete
ESCOLARES cambios de horarios antes del inicio | Incorporacién de Escuelas Particulares el horario autorizado en
del ciclo escolar . . ., caso de anomalias las
Recibe re's,puesta de la S‘ubdlreccmn de reporta a la Subdireccién
Incorporacion de Escuelas Particulares de Incorporacién  de
Escuelas Particulares
Solicitud de sello de la Cuando sea Solicita ante la Subdireccién de Incorporacion
escuela necesario de Escuelas Particulares y atiende la
especificaciones que debe tener el sello
CONTROL ., Del 10al 21 de | Actualiza el Sistema Integral de Informacion . ,
ESCOLAR Recepcnoln de_fo_","atos octubre del Escolar (SIIE) de acuerdo con los datos de la Re,c'be a travej“, del
d.e la |.ns.c1:|pFu.)n., 2012 inscripcion inicial Mocliulo de Gestion el
reinscripcion inicial envio vy respaldo, vy
canaliza al
Departamento de
Control Escolar la
informacion
., 1ler periodo: Recibe la confirmacion de las fechas a través | Informa a la escuela la
Reg.lljlanzaaon: agosto del de la Subdireccion de Incorporacién de | calendarizacion para la
recepcion de ks actas 2012 Escuelas Particulares entrega de Examenes
de ex:alme.n Extraordinarios de
extraordl.narl.? de 2° periodo: Aplica el proceso y actualiza informacién en el | Regularizacion
regularizacidn septiembre del | sistema sobre los alumnos que presentaron el
2012 examen extraordinario de regularizacion y | La recepcion de actas de
envia a la Subdireccién de Incorporacion de | examen extraordinario se
3er periodo: Escuelas Particulares entrega directamente en

enero del 2013

el Departamento de
Control Escolar

Canaliza al
Departamento de
Control Escolar el envio
y respaldo

Examen a titulo de
suficiencia para
alumnos de 6°

1%y 4% semana
de agosto de
2012y
conforme a
calendario de la
DGAIR

Recibe fechas se aplicacion del examen,
canaliza alumnos que no hayan acreditado el
6° grado de primaria a control escolar

Supervisa y apoya el
proceso
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PROCEDIMIENTO

PROCESO [RLAIEHE EL PERIODO DE SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA INCORPORACION DE
ESCUELAS PARTICULARES
. Del 24 al 28 de | Recibe del Departamento de Control Escolar la | Informa a las escuelas
Certificacion juniode 2013 | documentacién que certifica el nivel educativo | particulares dia y hora
de preescolar y primaria para que se presenten en
el Departamento de
Control Escolar a recoger
certificaciones
Recibe del Departamento de Control Escolar la
documentacién, que certifica el nivel
educativo de secundaria
. ., Bimestralmente | Actualiza informacion en el SIIE | Informa sobre la
Registros de evaluacion | 12 Eyaiacion.- | bimestralmente. Entrega al Departamento de | calendarizacion de |la
escolar Segunda Control Escolar por medios magnéticos entrega de Evaluaciones
semana de Bimestrales a los
noviembre de mddulos de gestion
2012
2°. Evaluacion.- Recibe del mddulo de
Segunda gestion y entrega al
semana de Departamento de
enero de 2013 Control Escolar
3°. Evaluacion.-
Segunda
semana de
marzo de 2013
4%, Evaluacion.-
Segunda
semana de
mayo de 2013
57 Evaluacion.-
Primera semana
de julio de 2013
., Entrega al Departamento de Control Escolar | Supervisa el uso
ComproI.Jaao.n deusoy los formatos de apoyo que comprueban el uso | adecuado de
d?s:tmo final d.e y destino final de los certificados documentos oficiales
certificados del ciclo
escolar
Preescolar
4 al 15 de julio
2012-2013 del 2013
Primaria
2012-2013
Secundaria
2012-2013
. Cuando se Se solicita al Departamento de Control Escolar | Supervisa el uso
RG.:posmon del S.ello requiera a través de la Estructura Educativa adecuado
Sistema Educativo
Nacional
Revision de informacion Del 8al 12 de Integra y envia documentacién (IAE, REL, | Supervisa y apoya el
de certificacion julio de 2013 REL-PRESCO,CREL, cuadros de concentracién | proceso
y asignacién de folios) debidamente validada
al Departamento de Control Escolar a través
de la estructura educativa
ESTADISTICA L. L. De la 37 semana | Recibe formatos 911 y Cuestionario anexo | Informa a las escuelas
EDUCATIVA Estadistica de inicio y de septiembrea | (Recursos computacionales y alumnos con | sobre la calendarizacién

fin de cursos (Formato
911)

la 4* semana de
octubre de
2012 (Inicio de
ciclo escolar)

discapacidades) y fecha de entrega a través de
la Subdireccion de Incorporacion de Escuelas
Particulares.

de entrega ante el
mddulo de Gestion.
Entrega a las escuelas
particulares el
cuestionario anexo.

Recibe la informacién del
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PROCEDIMIENTO

PROCESO (IO BT PERIODO DE SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA INCORPORACION DE
ESCUELAS PARTICULARES
Director Técnico.
Concentra y entrega los
reportes impresos y los
CD’s al Departamento de
Planeacion Educativa
Registra los datos del SIIEPRE, SIIEP, SIIES de
inicio del ciclo escolar
Genera e imprime el reporte estadistico
contenido en los Sistemas. Respalda en CD la
informacion
3" semana de Recibe formatos 911 y Cuestionario anexo de | Recibe formatos 911 y
junioalal®de | la serie 911 (Recursos computacionales y | cuestionario anexo de la
julio de 2013 alumnos con discapacidades) y fecha de | serie 911
(Fin de ciclo entrega a través de la Subdireccion de
escolar Incorporacion de Escuelas Particulares
Registra los datos del SIIEPRE, SIIEP, SIIES de
fin de ciclo escolar
Genera e imprime el reporte estadistico
contenido en los Sistemas. Respalda en CD la
informacion
MATERIALES . Inicioen mayo | Es el responsable de la recepciéon y el uso | Informa a las escuelas de
EDUCATIVOS LI'bTOS de texto termina en adecuado de los libros de texto gratuito de | la calendarizacion de
gratuntos: prefascolar Y agosto de cada | preescolary primaria entrega de Libros de
primaria ciclo escolar Texto Gratuitos ante el
Centro de Acopio
Reporta sobrantes y faltantes a los médulos de | Apoya a la Subdireccion
gestion de la Subdireccion de Incorporacion de | de Administracion
Escuelas Particulares, ubicado en cada | Escolar en la distribucién
Direccién Regional de los Libros de Texto
Gratuitos
. Recibe los diversos materiales y realiza el | Se recibe el material
Material . Durante todo el | seguimiento del mismo complementario que sera
Complementario ciclo escolar distribuido a las escuelas
Informa al modulo de gestidn los sobrantes o | particulares
faltantes de los diversos  materiales
complementarios Calendariza la
distribucion del material.
Realiza la entrega del
material diverso
Informa al area
correspondiente los
resultados de la
distribucion del mismo
CONCURSOS I Agosto y Recibe las convocatorias de los diferentes | Organiza la etapa que le
Canci6n Popular Difusién de.la septiembre Concursos. corresponde en cada
Mexicana convocatoria concurso y da
Invita al colectivo docente a participar seguimiento a  los

Certamen Benito
Juarez

Interpretacion del
Himno Nacional
(participacién de

caracter obligatorio

concursos en las escuelas
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PROCEDIMIENTO

Informa a los padres de familia y alumnos
sobre las actividades y sus objetivos (en qué
consiste la actividad, costo, taller, duracién,
requisitos de lugar, etc).

Realiza los tramites necesarios

actividad

para la

Permisos de los padres de familia

Contratacién de transporte (verificar que
cumplan con los requisitos de los Lineamientos
de Actividades Extraescolares en el DF y el
Programa de Seguridad Escolar)

PROCESO NOMBRE DEL PERIODO DE SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA INCORPORACION DE
ESCUELAS PARTICULARES
Expresion Literaria Conformealas | Informa y acuerda con los profesores las | Informa a la Direccién
sobre los Simbolos fechas actividades a desarrollar en los concursos en | Regional de Servicios
Patrios establecidas por | los que participa la escuela Educativos
las unidades correspondiente, los
Olimpiada del administrativas resultados de los
Conocimiento o dependencias concursos mediante los
Infantil convocantes formatos establecidos
Organiza y coordina las actividades con los | Realiza seguimiento
Desarrollo de las etapas L
del profesores para desarrollar los concursos en la | sobre las actividades
€ concurso etapa que corresponde a la escuela realizadas
Informa al supervisor de zona los resultados | Realiza seguimiento
del concurso en los formatos establecidos
ACTIVIDADES p énd Agosto y Convoca al personal docente en reunién de Reali imient
EXTRAESCOLARES rogrtalmfjc;on € septiembre de | Consejo Técnico para consultar y revisar la e;: |za| seguimiento
Ed .Y actividades cada ciclo oferta en la pagina web. Del programa de | *° ref a ;:rogramalmon
ducacion escolar visitas escolares que efectua la escuela
Civicae
Historia
—  Educacién Reserva la (s) visita (s) en la pagina web
Cientifica
-y Remite las solicitudes de visitas a la | Recibe solicitudes de
- Educaciéon R Iy i
. Subdireccion de Incorporaciéon de Escuelas | visitas
Ambiental .
Particulares
-  Arte

Recibe visto bueno del médulo de gestion de
Escuelas Particulares

Da el visto bueno

Envia evaluacién de la visita a la Subdireccion | Recibe vy sistematiza
de Incorporacion de Escuelas Particulares a | informacion
través del Moédulo de Gestion de escuelas
particulares de la Direccion Regional de
Servicios Educativos correspondiente
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ADMINISTRACION DE RECURSOS y APOYO JURIDICO

PROCEDIMIENTO

PROCESO [RLAIEHE 2IEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA Y
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO
RECURSOS . - . oy . . T .
HUMANOS Plantillas de Inicio de cursos Recibe informacién sobre los tiempos establecidos para | Recibe informacion de la
personal entregar la plantilla Direccion Regional de
. Servicios Educativos
Integra y valida .
Mayo correspondiente sobre los
Envia a la Direccién Regional de Servicios Educativos | tiempos establecidos
correspondiente, sefialando copia al supervisor de zonay | . . y valida con
general de sector . .
directores y supervisores
Plantilla on-line Trimestral Recibe informacién y manual para “plantillar trimestre” a | Difunde el manual de
M través de la estructura sobre las fechas del periodo de | operacion y las fechas
arzo . . .
captura para el acceso al sistema On-line para plantilleo
Junio : . . .
Revisa a través de correo electronico proporcionado por
Septiembre la Direccion General de Administracion de Personal S di LA
(DGAP), la plantilla de personal en el Sistema € coordina con € Ared
Diciembre Central para disipar dudas
Valida y asigna calificacién del 1 al 9 a cada uno de los | y recibe asesoria relativa
integrantes del Centro de Trabajo al plantilleo.
Se imprime el documento de plantilla On-Line y se
conserva en el plantel y se respalda la informacién en
archivo electrénico para ser entregado a la Direccion
Regional de Servicios Educativos correspondiente; se
cierra el sistema
Inasistencias Quincenal Integra el reporte Recibe informacién de la
, L . . . Direccion Regional de
Envia a la Direccion Regional de Servicios Educativos . .
iente sefialand 2 al o d Servicios Educativos
corresp:odn iente sefialando copia al supervisor de zona y | ., ocoondiente a través
general de sector de la estructura educativa
Incidencias que Al dia siguiente Envia oficio informando a la Direccién Regional de | Apoya las actividades del
repercuten en el Servicios Educativos correspondiente, sefialando copia a | proceso
pago (licencias, supervisor de sector y zona, anexando copia del
renuncias, documento que debera presentar el interesado
bajas...)
RECURSOS o oo g N . . I .,
FINANCIEROS Fiscalizacion de | Los que establezcala | Recibe informacién de la Direccion Regional de Servicios | Recibe informacion de
recursos Administracion Educativos correspondiente sobre tiempos establecidos director  regional de
asignados a Federal de Servicios Recibe ch de la Coordinacion Administrati servicios educativos
. i rdinaciéon Administrativ .
escuelas para Educativos en el ecibe cheque de 1a Loordinacio strativa correspondiente  sobre
material Distrito Federal Define prioridades con personal de la escuela, padres de | tiempos establecidos
didactico ili i
ucoy familia y director de otro turno Conoce y analiza con
mantenimiento .
menor Entrega documentacién comprobatoria de gasto a la | directores

Coordinacién Administrativa

Rinde cuentas a personal de la escuela, padres de familia
y director de otro turno

Supervisa aplicacion de
recursos

Interviene cuando se
requiere
Recibe cheque de la

Coordinacion
Administrativa

Entrega documentacion
comprobatoria de gasto a
la Coordinacién
Administrativa
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PROCEDIMIENTO

PROCESO NOMBRE DEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA Y GENERAL DE
PROCEDIMIENTO
DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA SECTOR EN SU CASO
Pago derechos Todo el ciclo Informa a los interesados que mediante formato | Supervisa el desarrollo del proceso
por servicios escolar e5cinco deberan acudir ante la Tesoreria de la Intervi J .
(Examenes Federacién o institucién bancaria acreditada a realizar el | """ //€N€ cuando se requiere
extraordinarios, pago correspondiente
a titulo de Recib b d . .
suficiencia y ecibe comprobante de pago y autoriza servicio
expedicion de Presenta informe trimestral al Departamento de
duplicados de Recursos Financieros de la DGSEI
certificados de
estudios)
RECURSOS | cari Los primeros Acta Entrega-Recepcion Validara y participara en la entrega
nventarios 60 diasala recepcion como testigo de
MATERIALES . . . .
toma del cargo | En caso de faltantes justifica o repone bienes en la | asistencia

segunda visita de supervision

Enero-junio
2013

Los primeros
30 dias a partir
dela
adquisicién o
recepcion de
los bienes
solicitando al
Departamento
de Recursos
Materiales el

Espera constancia de liberacion de tramite

Inventario Fisico de Bienes muebles debiendo entregar a
la Direccion Regional de Servicios Educativos
correspondiente la siguiente informacion:

Acta global de levantamiento fisico, Tarjeta de control
global,

Relacién de bienes,

CD de relacion de bienes en formato Excel

nimero de
inventario de
28 digitos
Permanente Altas de bienes inventariables
Permanente Asesorias de tramite y llenado de formatos

Supervisa que se cumpla con el
periodo establecido y evita caer en
responsabilidades administrativas

Ultima semana

Baja de bienes inventariables y entregar a la Direccion

Entrega informe de centros de

del mes de Regional de Servicios Educativos respectiva lo siguiente: | trabajo  actualizados en  sus
junio inventarios a la Direccion Regional
A)Dictamen de baja de Servicios Educativos
B)Todos los bienes estén dados de alta en el sistema correspondiente antes del cierre del
C) Plano de arribo ciclo escolar
., Cuando se Recibe notificacion de asignacion de bienes y tiempos | Recibe copia de notificacion vy
Recepcion de requiera establecidos de la Direccion Regional correspondiente supervisa recepcion y atencién a

nuevo
mobiliario y
equipo

Recibe mobiliario validando recepcion con firma y sello
oficial del plantel, cuantifica y etiqueta con los 28
digitos del nimero de inventario contenido en salida de
almacén y asigna resguardante

Solicita alta mediante tarjetas de control global, vales de
resguardo, copia de salida de almacén y oficio de
peticion a la Coordinacion Administrativa sefialando
copia a la Direccion Regional correspondiente,
Supervisor de Zona y Sector General

tiempos establecidos

Interviene si se requiere

Supervisa vy verifica envié de
solicitudes de alta a los inventarios

Informa a la Direccion Regional de
Servicios Educativos respectiva
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PROCEDIMIENTO

PROCESO NOMBRE DEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA Y GENERAL DE
PROCEDIMIENTO
DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA SECTOR EN SU CASO
APOYO \ ) . . .,
JURIDICO Actas de Cuando las Informa al supervisor correspondiente Conoce vy analiza la situacion con
Hechos circunstancias directores y supervisores
Elabora acta
de hechoy . . .
derecho lo S " | ision del D ¢ to de A Da seguimiento e interviene
- e somete a la revision del Departamento de Apoyo | .45 se requiere
requieran Juridico de la Direccién General
Autorizad ite via oficio a la Direccién G | Asesora al Director para tomar las
u olrlzav'a € r;ml € V'; Io 'CD'O ala |recuo; Znera ' | medidas que aseguren la integridad
previo isto Bueno  de eparta[nen'fc') e APOYO | 4o los menores, docentes y
Juridico, con copia a la Direccion Regional
. . personal de apoyo
correspondiente de requerirlo
. . . Informa a Recibe informacién de la
De requerirlo solicita el apoyo de otras unidades i : .
Direccion Regional de Servicios
Educativos correspondiente De
requerirlo solicita la asesoria del
Departamento de Apoyo Juridico
de la Direccién General
Maltrato y/ o Cuando se Se informa de inmediato via telefénica y por oficio al | Apoyay da seguimiento
abuso fuera del presente Departamento de Apoyo Juridico a través de la - | did tizar |
plantel escolar estructura educativa sobre probables casos de nifios con | | oma fas medidas pard garantizar fa
integridad  fisica, mental vy
maltrato y/o abuso .
emocional del menor
Instrumenta Acta de Hechos, que es revisada y Inf de |a Direccién Regional d
autorizada por el Departamento de Apoyo Juridico, se nrorma de fa Lireccion Regional de
. . s Servicios Educativos
informa a la estructura y se remite a la Direccion dient
General mediante oficio correspondiente
Maltrato y/ o Cuando se Da aviso a la Direccion General a través de la estructura | Da seguimiento a la queja en
abuso  dentro presente educativa y ésta solicita la intervencion de UAMASI tiempo y forma
del plantel . L
Instrumenta Acta de Hechos, previa revision vy
escolar L, o
autorizacion del Departamento de Apoyo Juridico y la
remite a la Direccién General con copia a la estructura
Abandono de | Cuando se Notifica de forma inmediata via telefénica al area | Recibe  documentaciéon, toma
menor en el | presentey juridica, sobre el presunto abandono del menor en el | conocimiento y canaliza a Ila

plantel escolar

durante el ciclo
escolar

plantel educativo

Recibe apoyo y orientacién del area juridica y las
indicaciones pertinentes del procedimiento a seguir

Traslada al menor a la Agencia del Ministerio Plblico
mas cercana o en su caso y de preferencia a la Fiscalia
para Menores e Incapaces Abandonados

Da aviso a la autoridad judicial sobre el presunto
abandono, de acuerdo a las indicaciones del area juridica

Al otro dia en
funciones

Instrumenta Acta de Hechos sobre el presunto
abandono donde informa las circunstancias del caso y
las actividades llevadas a cabo en estricto orden
cronoldgico, ingresando el Acta de Hechos previa
revision y autorizacion del Departamento de Apoyo
Juridico mediante oficio a la Direccion General, con
copia a la estructura.

Da seguimiento de la resolucién del caso

Direccién Regional de Servicios
Educativos correspondiente

Da seguimiento al caso
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PROCEDIMIENTO

PROCESO P;‘o%':?)rnﬁlgﬁl}o PERIODO DE e SUPERVISOR DE ZONA Y GENERAL DE
DESARROLLO SECTOR EN SU CASO
Actas Cuando las Recibe instruccion de la Direccion General directamente | Recibe instruccion de la Direccién
Administrativas | circunstancias | o por conducto del Departamento de Apoyo Juridico o | Regional de Servicios Educativos
de hechoy de en su caso del Director Regional de Servicios Educativos | correspondiente
derecho lo correspondiente L .
requieran N ) . Da seguimiento y apoya al I;)lr.ector
Solicita asesoria al Departamento de apoyo Juridico de la Escuela en el procedimiento
de instrumentacion
Instrumenta acta
, L, . . - . En situaciones especiales recibira
Envia a la Coordinacién Administrativa, sefialando copia asesoria del Departamento de
al supervisor de' zona y gerleral de sector,'y a director Apoyo Juridico e instrumentard el
regional de servicios educativos correspondiente acta
Remite via oficio a la Direccién General. con copia a la Envia a la Coordinacién
estructura Administrativa, sefialando copia de
la Direccion Regional de Servicios
Educativos correspondiente.
De requerirlo Remite via oficio a la
Direccion General. con copia a la
Direccion Regional de Servicios
Educativos correspondiente
Actas de Cuando las De requerirlo, da seguimiento vy
Abandono de circunstancias | Recibir estrictamente la asesoria del Departamento de | apoya al Director de la Escuela en
Empleo de hechoyde | Apoyo Juridico para la instrumentacién el procedimiento de
derecho lo instrumentacion
requieran. Instrumenta al quinto dia de que el trabajador falte de o ) -
manera injustificada al centro de trabajo En situaciones especiales recibira
asesoria del Departamento de
Previa revision y autorizacion del Departamento de Apoyo Juridico e instrumentard el
Apoyo Juridico, se remite via oficio a la Direccion | cta
General. con copia a la Direccién Regional
correspondiente de requerirlo Remite via oficio a la Direccion
General. con copia a la Direccion
Regional  correspondiente  de
requerirlo
Requerimientos Cuando las Recibe instrucciones de la Direccién Regional de Da seguimiento y apoya al Director
judiciales de circunstancias | servicios Educativos correspondiente, via supervision de la Escuela dentro de sus
informaciény | de hechoyde | 1515 atender el requerimiento formulado. facultades.
cumplimiento derecho lo
requieran De requerirlo, recibe la asesoria del Departamento de
Apoyo Juridico para la contestacion
Requerimientos Cuando las Recibe instrucciones de la Direccion Regional de | Da seguimiento y apoya al Director
administrativos | circunstancias | Servicios Educativos correspondiente, via supervision | de la Escuela dentro de sus
internos y de hechoy de | paraatender el requerimiento formulado facultades
externos de derecho lo . . ,
informacién, requieran De requerllrl.o, recibe la aseson:jl,del Departamento de
cumplimiento y Apoyo Juridico para la contestacion
colaboracion.
Requerimientos Cuando las Recibe instrucciones de la Direccion Regional de
del Organo circunstancias | Servicios Educativos correspondiente, via supervision
Interno de de hechoyde | paraatender el requerimiento formulado.
Control en la derecho lo . . ,
AFSEDE requieran De requerirlo, recibe la asesoria del Departamento de

Apoyo Juridico para la contestacion

Contestar los requerimientos de 48 horas, en el tiempo
fijado por el Area de Quejas del Organo Interno de
Control.
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TECNICO - PEDAGOGICOS

PROCEDIMIENTO

PROCESO NOMBREDEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA Y
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO
CONSEJO TECNICO . . . .
DE ESCUELA Planeacion de la Reunién Mensual Junto con los miembros del colectivo docente | Asesora a las escuelas en la
de Consejo Técnico de b | én d define en el Formato de Planeacién del Consejo | seleccion de documentos
Escuela urant.e aseslonde | Técnico, los temas de trabajo para la proxima
Consejo Técnico de . =
reunion y senalan el documento de apoyo que
Escuela .
requieren
Material de apoyo Septiembre Recibe de la Direccion Regional de Servicios | Verifica que todas las
Educativos un disco compacto con el material de | escuelas reciban el disco
apoyo compacto con el material
de apoyo
Realizacién del Consejo Mensual Organiza y coordina la sesién del Consejo | Monitorea y asesora las
Técnico de Escuela Técnico de Escuela para trabajar los asuntos | reuniones de  consejo
técnico pedagégicos y revisar los avances en | técnico de las escuelas
relacién al PETE
DESARROLLO Asistencia a las acciones de | Conforme laagenda | Consulta la Agenda para el funcionamiento escolar 2012-2013, para organizar
PROFESIONAL DE desarrollo profesional la asistencia de los maestros o la suya propia a las actividades programadas
DOCENTES Y La Direccién Técni . las Direcci Regionales de Servici
DIRECTIVOS a Direccion Técnica comunica a las Direcciones Regionales de Servicios

Educativos, durante la dltima semana de cada mes, las sedes y horarios de las
actividades de desarrollo profesional del mes siguiente

Las Direcciones Regionales de Servicios Educativos comunican y organizan las

sedes al personal involucrado en cada actividad

En caso de ser necesario, la Direcciéon Técnica informara a las Direcciones
Regionales el cambio de fecha, horario o sede de alguna actividad

Convoca y da seguimiento a la asistencia de
docentes a las acciones de desarrollo
profesional.  recabando las  evidencias
correspondientes para ser entregadas a la
Direccion Técnica

Invita a directivos y/o
docentes convocados a las
actividades programadas

ASESORIA A LAS
ESCUELAS POR
PERSONAL DE

APOYO TECNICO

Solicitud de asesoria

Cuando se requiera

Cuando el colectivo docente considere
pertinente la intervencién de personal de apoyo
técnico, solicita por escrito a la Direccion
Regional respectiva o a la Direccion Técnica el
apoyo correspondiente, con copia a la
supervision de zona. La solicitud debera
especificar el propésito de dicha asesoria, la
sede, el horario respectivo, y el nimero de
participantes

La solicitud debera ser recibida en la Direccion
Técnica o en la Direccién Regional con un
minimo de quince dias de anticipacién a la fecha
en la que se requiere el apoyo

Realiza seguimiento sobre el
apoyo técnico que la
escuela solicita y recibe

BECAS-COMISION

Becas-Comisidn

Cuando se requiera

Recibe peticion para autorizar o no, beca-
comision al trabajador

Recibe peticion
autorizar o no,
comision al trabajador

para
beca-

La Oficina de Becas Comision de la Direccion Técnica conjunta expediente y
entrega al Comité de Beca-Comision en el D. F. para validacion de solicitud. Asi
mismo informa a la Unidad Administrativa correspondiente los periodos de
curso avalados por el Comité de Becas-Comision en el D.F. y los periodos inter-

semestrales
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PROCEDIMIENTO

PROCESO ONMEREDEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA Y
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO
PROGRAMA , ] . ] ]
NACIONAL DE Difusion de las Reglas de Conforme la Recibe el documento impreso o digital a través | Recibe el  documento
LECTURA Operacion publicacion de las de la estructura educativa a fin de conocer sus | impreso o digital a través de
(PNL) Reglas de Operacion, en | disposiciones para organizar la implementacion | la estructura educativa a fin
el Diario Oficial de la | del programa de conocer sus
Federacion disposiciones y apoyar la
implementacion del
programa en las escuelas
Instalacion de las Conforme se reciban los | Promueve el desarrollo de actividades de gestion | Asesora 'y  apoya en
Bibliotecas Escolar y de acervos de las escolar, practicas pedagégicas y de participacion | coordinacion con el ATP o
Aula Bibliotecas Escolar y de | social pertinentes para instalar las Bibliotecas | Asesor Acompanante, la
Aula Escolar y de Aula. (Diagnéstico, nombramiento | organizacién de acciones
o comision del Maestro Bibliotecario, | que favorezcan la
integracion del Comité de la Biblioteca, Plan | instalacion de las
Anual de Trabajo enmarcado en el PETE, | Bibliotecas Escolar y de
formacion de Circulos de Lectores vy [ Aulaen las escuelas
organizacién de los Servicios Bibliotecarios)
Funcionamiento de las Desarrolla en coordinacion con el Comité de la| Orienta vy verifica en
Bibliotecas Escolar y de Biblioteca, las  acciones de  difusion, | coordinacion con el ATP o
Aula implementacion de acciones establecidas en el | Asesor Acompanante, las
Permanente Plan Anual de Trabajo vy evaluacién, | acciones de  difusion,
correspondientes. (Estrategia 11+5 acciones) implementacion de acciones
establecidas en el Plan
Anual de Trabajo vy
evaluacion,
correspondientes
(Estrategia 11+5 acciones)
Reportes de Seguimiento Documenta las acciones desarrolladas durante el | Revisa, integra y evalta las
al uso de las Bibliotecas Mensual de Agosto a ptlirio.do: .Difusién, Capacitacion, Seleccion vy | acciones desarrol!adas
Escolar y de Aula Junio Distribucion, en su caso durante el periodo:
Difusién, Capacitacion,
Seleccién, Distribucion vy
Acompanamiento, en su
caso
I?valua.cic')n del 1er momento P.art.icipa en coordinacién con el maestro | Evalia, retroalimenta, vy
f.un.qonamlento delas Agosto a septiembre blblloteca.rlo, en la toma de. .acuerdos y | asesora en la
Bibliotecas Escolar y de compromisos para el seguimiento y/o |implementacién de las
Aula acompanamiento acciones previstas en los
. o, tres momentos de
2do momento E'Et'lc'pa en coordmauon”con el maestro | . -i.-cién articulados en el
: ibliotecario, en la evaluacién de los avances | pere
Noviembre a febrero | realizados
. o, Asesora en el desarrollo de
P.ar'flapa en coordinacién _con el maestro| . oo de mejora que
bibliotecario, en la evaluaciéon de los logros favorezcan la formacion de
3er momento alcanzados mejores escritores y lectores
Abril a junio
PROGRAMA

ESCUELAS DE
CALIDAD (PEC)

Difusion de la
Convocatoria y las Reglas
de Operacion

Conforme la
publicacion de las
Reglas de Operacion, en
el Diario Oficial de la
Federacion

Recibe informacién a través de la estructura
educativa sobre la Convocatoria, fechas y
requisitos para participar

Recibe oficio informativo de
la Direccion Regional de

Servicios Educativos
correspondiente  sobre la
Convocatoria, fechas vy

requisitos para participar
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PROCEDIMIENTO

PROCESO ONMEREDEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA Y
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO
Capacitacion sobre la Primer periodo: Recibe informaciéon a través de la estructura | Recibe oficio de
elaboracion del Plan septiembre educativa sobre las fechas, sedes y horarios de la | informacion de la Direccién
Estratégico de capacitacion Regional de  Servicios

Transformacién Escolar
(PETE) y el Plan
Estratégico de
Transformacion de la Zona
Escolar (PETZE)*

*Podran incluirse
actividades que se realizan
extraordinariamente en la

agenda

Asiste a la capacitacion el director de la escuela
y/o el supervisor de zona en la fecha y horario
que les corresponde

Informa a todos los maestros de la escuela y/o
personal de apoyo de la zona sobre los
contenidos y materiales analizados

Educativos correspondiente
sobre las fechas, sedes vy
horarios de la capacitacion

Asiste a la capacitacion en
la fecha y horario que le
corresponde

Apoya a los directores para
informar a todos los
maestros de la escuela sobre
los contenidos y materiales
analizados

Asesoramiento para la
elaboracién y/o ajuste del
Instrumento de Planeacion

Escolar (PETE) o de la

Zona Escolar (PETZE)

Cuando se requiera

A través de la estructura educativa solicita el
apoyo de un asesor, para la elaboracién y/o
ajuste del PETE o PETZE

Recibe informacion de Ila
Direccion  Regional  de
Servicios Educativos
correspondiente sobre las
fechas y requisitos para las
asesorias sobre la
elaboracién y/o ajuste del
PETE o del PETZE

Asesora a la comunidad
educativa o acompaia el
asesoramiento que realiza el
personal técnico

La Direccion Regional de Servicios Educativos correspondiente, define si el
supervisor realiza la asesoria, en caso contrario, se solicita el apoyo al personal

técnico de la Direccién Técnica

Elaboracion del
Instrumento de Planeacion
Escolar PETE y de Zona
PETZE

Conforme a la
convocatoria
correspondiente

Elabora junto con los maestros de grupo o el
personal de apoyo de la zona, los distintos
componentes del PETE y/o PETZE

Asesora la elaboracion del
PETE vy/o PETZE y
promueve la participacion
de todos los maestros y
personal de apoyo de la
zona

Elabora junto con
Directores y personal de
zona los componentes del
PETE y/o PETZE

Recepcion de PETE Y
PETZE

Conforme a la
convocatoria
correspondiente

Recibe informacién a través de la estructura
educativa sobre las fechas, sedes y horarios de la
recepcion de los Instrumentos de Planeacion
Escolar y de Planeacion de la Zona Escolar

Entrega a través de la estructura educativa el
Instrumento de Planeacién  Escolar, al
Departamento de Gestion Educativa y Escolar
perteneciente a la Direccion Técnica

Recibe informacién de la
Direccion  Regional de
Servicios Educativos
correspondiente sobre las
fechas, sedes y horarios de
la  recepcion de los
Instrumentos de Planeacion
Escolar y de Planeacién de
la Zona Escolar

Supervisa que las escuelas y
zonas entreguen su
Instrumento de Planeacion
en la sede, fechas y horarios
establecidos
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PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PERIODO DE
DESARROLLO

DIRECTOR DE ESCUELA

SUPERVISOR DE ZONA Y
GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO

Dictaminacion del PETE y
PETZE

Conforme a la
convocatoria
correspondiente

Compete al Departamento de Gestion Educativa y Escolar de la Direccion
Técnica integrar los expedientes con los documentos de las escuelas y/o zonas
organizar a los integrantes del Comité Interno Evaluador y supervisar el

proceso de evaluacion de los PETE y PETZE

Seleccién de las escuelas
y/o zonas que seran
incorporadas y/o
reincorporadas al PEC

Conforme a la
convocatoria
correspondiente

Compete al Comité Interno del Departamento de Gestion Educativa y Escolar
de la Direccién Técnica, identificar a las escuelas y zonas que de acuerdo al
puntaje obtenido en su Instrumento de Planeacién, seran incorporadas o
reincorporadas a la Fase XII del Programa Escuelas de Calidad en el Distrito

Federal

Apertura de cuentas
bancarias

Conforme a los
resultados del proceso
de dictaminacion

Recibe informaciéon a través de la estructura
educativa sobre las fechas, tramites y requisitos
para la apertura de cuentas mancomunadas

Informa a los integrantes del Consejo Escolar de
Participacién Social (CEPS) sobre las fechas,
tramites y requisitos para la apertura de las
cuentas bancarias

Realiza en el banco, junto con el Presidente de la
Asociacion de Padres de Familia o CEPS, la
apertura de la cuenta bancaria mancomunada

Recibe informacién a través
de la estructura educativa
sobre las fechas, tramites y
requisitos para la apertura
de cuentas mancomunadas

Recibe informacién de la
Direccion  Regional de
Servicios Educativos

correspondiente sobre las
fechas, tramites y requisitos
para que las escuelas y
zonas realicen el tramite de
apertura de cuentas
bancarias

Supervisa que todas las
escuelas y zonas
incorporadas lleven a cabo
el tramite de apertura de
cuenta bancaria, conforme a
los criterios establecidos

Capacitacion sobre el
manejo y comprobacién de
los recursos financieros

Febrero de 2013

Recibe informacién a través de la estructura
educativa sobre las fechas, sedes y horarios de la
capacitacion

Asiste a la capacitacion en la fecha y horario que

les corresponde

Informa a los maestros y personal de la zona
sobre los contenidos, materiales y compromisos
establecidos

Recibe informacién de la
Direccion ~ Regional  de
Servicios Educativos

correspondiente sobre las
fechas, sedes y horarios de
la capacitacion

Asiste a la capacitaciéon en
la fecha y horario que les
corresponde

Apoya a los directores vy
supervisores para informar a
los maestros o personal de
la  zona sobre  los
contenidos, materiales vy
compromisos establecidos

El Departamento de Recursos Financieros de la

Coordinaciéon Administrativa

define los periodos para la capacitacion y organizan desarrollo

Autorizacién de cursos,
talleres o diplomados
externos

Cuando se requiera

Solicita a la Direccidon Técnica con un minimo de
quince dias de anticipacion a la fecha en la que
se tiene programada la capacitacion, turnando
copia a la Direccion Regional de Servicios
Educativos correspondiente y con el Vo. Bo. del
supervisor, la autorizacién de cursos, talleres o
diplomados externos definidos en el Programa
Anual de Trabajo

Recibe la autorizacion y realiza los tramites para
llevarlo a cabo

Supervisa que todas las
escuelas y zonas que
participan en el Programa,
soliciten la autorizacion de
cursos, talleres o
diplomados externos

Supervisan que  dichas
acciones de capacitacion
estén consideradas en el
Programa Anual de Trabajo
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PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PERIODO DE
DESARROLLO

DIRECTOR DE ESCUELA

SUPERVISOR DE ZONA Y
GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO

Realiza con los maestros y personal de la zona la
evaluacion del curso, taller o diplomado externo
y la entregan al supervisor

Informan a la Direccidn
Regional de  Servicios
Educativos correspondiente
sobre los resultados

El Departamento de Gestién Educativa y Escolar, perteneciente a la Direccion
Técnica, analiza la pertinencia de los cursos, talleres o diplomados externos y

los autorizara solo cuando corresponda

Seguimiento del ejercicio
de los recursos

Diciembre 2012 a
septiembre 2013

Aplica los recursos conforme a las actividades
definidas en el Programa Anual de Trabajo
correspondiente al ciclo escolar en curso y
realiza la comprobacién correspondiente

Realiza visitas de
seguimiento a las escuelas
para supervisar el manejo y

comprobaciéon  de  los
recursos financieros (No
solicita informes

complementarios a los
definidos por la DGSEI)

Compete a los responsables del seguimiento
financiero de las Direcciones Regionales de
Servicios  Educativos realizar visitas de
seguimiento a las escuelas y zonas para asesorar
y orientar a los directores en el manejo y
comprobacién de los recursos financieros

Compete a la Coordinaciéon Administrativa
(Departamento de Recursos Financieros)
supervisar el seguimiento en el manejo vy
comprobacién de los recursos financieros de las
escuelas

Operacion y seguimiento
de las acciones del PETE
y/o del PETZE

Septiembre 2012 a
julio 2013

Realiza las acciones definidas en el Programa
Anual de Trabajo conforme los recursos vy
tiempos establecidos

Realiza visitas a las escuelas
y zonas para verificar el
cumplimiento  de  las
acciones financieras (No
solicita informes
complementarios a los
definidos por la DGSEI).

Realiza las acciones
definidas en el Programa
Anual de Trabajo conforme
los recursos y tiempos
establecidos

Evaluacion de las acciones
del PETE y/o del PETZE

Mayo 2013

Acuerda con los maestros los mecanismos de
evaluacion especificos que se realizaran en su
escuela o zona

Realiza la evaluacion junto con los maestros y
padres de familia o personal de la zona

Elabora el Informe Técnico Pedagdgico vy
conforma expediente para el proceso de
reincorporacion y turna copia a la supervisién y a
la Direccién Regional de Servicios Educativos

Verifica que se realicen las
actividades que se definan
para evaluar el Instrumento
de Planeacién durante el
ciclo escolar en curso

Acuerda con los directores o
supervisores los
mecanismos de evaluacién
especificos que se realizaran
en su zona o sector
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PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PERIODO DE
DESARROLLO

DIRECTOR DE ESCUELA

SUPERVISOR DE ZONA Y
GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO

correspondiente

Participa en la Reunién de Evaluacion del PEC

Realiza la evaluacion junto
con los directores y personal
de zona

Elabora el Informe Técnico
Pedagégico y conforma
expediente para el proceso
de reincorporacién, turna
copia a la supervision y a la
Direccion  Regional de
Servicios Educativos
correspondiente.

Participa en la Reunion de
Evaluacion del PEC

Informes de avance fisico-
financiero

Trimestral

Recibe informacién a través de la estructura
educativa sobre criterios establecidos

Captura en SIPEC informes de avance fisico-
financieros, imprime reportes y entrega a los
responsables del seguimiento financiero en la
Direccion Regional de Servicios Educativos
correspondiente

Se retine con los integrantes del Consejo Escolar
de Participacion Social para informar los avances
presentados en el desarrollo del Instrumento de
Planeacion y el Programa Anual de Trabajo

Recibe informacion  del
director regional de
servicios educativos

Supervisa que todas las
escuelas participantes en el
PEC capturen en SIPEC
informes  financieros vy
entreguen a la Direccion
Regional de  Servicios
Educativos correspondiente

Supervisa que todas las
escuelas y zonas lleven a
cabo reuniones de
informacion con los
integrantes de los Consejos
Escolares de Participacion
Social y personal de la zona

Informa a la Direccién
Regional de  Servicios
Educativos correspondiente

Fiscalizacion

Trimestral

Elabora expedientes con la documentacion
comprobatoria de los gastos efectuados los
cuales deberan estar contemplados en el
Programa Anual de Trabajo

Presenta comprobantes de los gastos a los
responsables de la fiscalizacién de los recursos
en la Direccion Regional de Servicios Educativos
correspondiente

Supervisa que todas las
escuelas y zonas
participantes en el PEC
presenten la documentacion
comprobatoria de los gastos
y que los mismos estén
contemplados en el
Programa Anual de Trabajo

Se asegura que el personal
responsable del seguimiento
financiero en la Direccién
Regional de  Servicios
Educativos correspondiente,
realice la fiscalizacion de los
recursos PEC en sus
escuelas y/o zonas

Informa a director regional
de servicios educativos
correspondiente

Elabora expedientes con la
documentacion
comprobatoria de los gastos
efectuados  los  cuales
deberan estar contemplados
en el Programa Anual de
Trabajo
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PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PERIODO DE
DESARROLLO

DIRECTOR DE ESCUELA

SUPERVISOR DE ZONA Y
GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO

Presenta comprobantes de
los gastos a los responsables
de la fiscalizacion de los
recursos en la Direccion
Regional de  Servicios
Educativos correspondiente

Obtencion de donativos en
efectivo y/o en especie

Septiembre 2012 a
mayo 2013

Recibe informacién a través de la estructura
educativa sobre las fechas, requisitos y tramites
para la obtencién de donativos, los cuales
deberan estar contemplados en el Programa
Anual de Trabajo

Define y acuerda junto con los integrantes del
Consejo Escolar de Participacion Social las
formas y mecanismos para la obtencién de los
donativos

Solicita junto con los padres de familia a
personas,  empresas,  asociaciones,  etc.,
donativos en efectivo y/o en especie para la
escuela

Informa a la supervision turnando copia al
Direccion Regional de Servicios Educativos y a la
Coordinacién Administrativa sobre los donativos
recibidos

Apoya al director, los
maestros y los padres de
familia en la obtencion de
donativos, los cuales
deberan estar contemplados
en el Programa Anual de
Trabajo

Supervisa que los directores
informen a la Direccion
Regional de  Servicios
Educativos y a la Direccion
Técnica sobre los donativos
en efectivo y/o especie
recibidos

Tramites de contrapartidas
por donativos en efectivo
y/o en especie

Septiembre 2012 a
mayo de 2013

Solicita a la Coordinaciéon Administrativa realice
el tramite de contrapartida que deberd estar
contemplada en el Programa Anual de Trabajo y
presenta la documentacion comprobatoria,
senalando copia a la supervision y la Direccion
Regional de Servicios Educativos
correspondiente

Recibe informacion a través de la estructura
educativa sobre las contrapartidas asignadas

Se retine con los integrantes del Consejo Escolar
de Participacion Social y la Asociacion de Padres
de Familia para informar a la comunidad escolar
sobre las contrapartidas obtenidas

Supervisa que se soliciten
las contrapartidas de los
donativos  recibidos  los
cuales deberan estar en el
Programa Anual de Trabajo

Recibe informacion de la
Direccion  Regional  de
Servicios Educativos
correspondiente sobre las
contrapartidas asignadas

Supervisa que todas las
escuelas que hayan
solicitado contrapartida
lleven a cabo reuniones de
informacion con los
integrantes del  Consejo
Escolar de Participacion
Social, de la Asociacién de
Padres de Familia y la
comunidad escolar

Elaboracién de recibos de

Septiembre 2012 a

Recibe informacion a través de la estructura

Recibe informacién de la

del Consejo Escolar de Participacion Social sobre

donacién deducibles de julio 2013 educativa sobre tiempos establecidos Direccion  Regional  de
impuestos P . - de la fact tad 4n al Servicios Educativos
resenta copia de la factura o carta donacion a :
b . F; de R - . correspondiente sobre
rtamen r inancier . .
epartamento de Recursos Financieros tiempos establecidos
Solicita  al Departamento de Recursos .
- . | Ipb 5 del bo d Supervisa que las escuelas
inancier racion reci .
d a ce odS'd a'blej c.:)aco . el recbo de entreguen los recibos
nacion 1 m . .
onacion deducible de impuestos deducibles de impuestos a
Entrega recibo de donaciéon deducible de|€mpresas o personas que
impuestos a la empresa o persona que realizé la | realizaron la donacion
donacién Informa a la Direccion
Regional de  Servicios
Educativos correspondiente
Rendicion de Cuentas Abril de 2013 Informa a todos los maestros y a los integrantes | Supervisa que todas las

escuelas lleven a cabo la
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PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PERIODO DE
DESARROLLO

DIRECTOR DE ESCUELA

SUPERVISOR DE ZONA Y
GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO

el ejercicio presupuestal del PAT

Define junto con los integrantes del Consejo
Escolar de Participacion Social las formas y los
mecanismos de rendicion de cuentas a la
comunidad escolar

rendicién de cuentas a la
comunidad educativa

Retencién de IVA e ISR

Diciembre 2012 a
septiembre 2013

Entrega formato 37-A, copia de la factura y
carta poder a los responsables del seguimiento
financiero en la Direccion Regional de Servicios
Educativos correspondiente

Entrega al proveedor de bienes y servicios el
comprobante de la retencion efectuada
debidamente requisitado por la Direccion
General

Supervisa que todas las
escuelas y zonas
participantes en el PEC que
compran bienes o contratan
servicios a personas fisicas
lleven a cabo el tramite de
retencion de IVA e ISR

Infforma a la Direccion
Regional ~de  Servicios
Educativos correspondiente

ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

Educacién Civica e

Historia

Educacion
Cientifica

Educacion
Ambiental

Arte

Programacion de
actividades

Agosto y septiembre de
2012

Convoca al personal docente en reunién de
Consejo Técnico Consultivo para consultar y
revisar la oferta en la pagina web. Del programa
de visitas escolares

Reserva la (s) visita (s) en la pagina web

Remite las solicitudes de visitas a la Direccion
Técnica a través de la Direccién Regional

Informa a los padres de familia y alumnos sobre
las actividades y sus objetivos (en qué consiste
la actividad, costo, taller, duracién, requisitos de
lugar, etc)

Realiza los tramites necesarios para la actividad:
Permisos de los padres de familia

Contratacién de transporte (verificar que
cumplan con los requisitos de los Lineamientos
de Actividades Extraescolares en el DF y el
Programa de Seguridad Escolar

Verifica salida y llegada al
seguimiento a la actividad

plantel y da

Envia evaluacién de la visita a la Direccion
Técnica a través de la Direccion Regional
correspondiente

Realiza seguimiento sobre la
programacion que efecttia la
escuela

Definicion de
programacion por escuela

Segunda quincena de
septiembre de 2012

Recibe la programacién autorizada para su
escuela sefialando lugares, servicios y fechas a
través de la estructura educativa

Comunica a los profesores la programacion de
actividades extraescolares autorizada, para su
incorporacion en la Planeacion Didactica

Prevé y realiza los tramites necesarios para la
realizacion de las actividades

Realiza seguimiento a las
actividades y tramites que
el director debe llevar a
cabo
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PROCEDIMIENTO

PROCESO ONMEREDEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA Y
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO
Confirmacién Mensual de Octubre de 2012a | Recibe el formato de confirmacién mensual de | Recibe vy distribuye los
actividades junio de 2013 visita programada, a través de la estructura | formatos de confirmacion
educativa de cada una de sus escuelas
. . . programadas
Coordina y asiste a la visita con los alumnos
Remite el f d i ., s de | Realiza el seguimiento de
emite el formato de con irmacién a travésdela| | o actividades
estructura educativa a la Direccién Regional de
Servicios Educati dient extraescolares de sus
ervicios Educativos correspondiente escuelas
CONCURSOS o . . . . . . .
Difusion de convocatorias | Conforme a las fechas | Recibe las convocatorias de los diferentes | Recibe, difunde y distribuye
Cancién Popular establecidas por las | concursos. Invita al colectivo docente a|las convocatorias y da
Mexicana unidades participar seguimiento a las
) administrativas o actividades que
Certamen Benito .
dependencias correspondan

Judrez

Interpretacion del
. - 4
Himno Nacional

Expresion Literaria
sobre los Simbolos
Patrios

Olimpiada del
Conocimiento Infantil

Gran Muestra Teatral

Desarrollo de las etapas del
concurso

convocantes

Informa y acuerda con los profesores las
actividades a desarrollar en los concursos en los
que participa la escuela

Organiza y coordina las actividades con los
profesores para desarrollar los concursos en la
etapa que corresponde a la escuela

Informa al supervisor de zona los resultados del
concurso en los formatos establecidos

Organiza la etapa que le
corresponde  en  cada
concurso y da seguimiento a
los concursos en sus
escuelas

Informa a la direccién
regional los resultados de
los concursos mediante los
formatos establecidos

PROGRAMA
NACIONAL DE
ABANDERAMIENTO

Reposicion de Bandera

Conforme a la
calendarizacion
establecida por la
Direccién General

Solicita por escrito a la DGSEI a través de la
estructura educativa la reposicion de Bandera de
Paseo o de Desfile

Recibe confirmacién de solicitud para participar
en la ceremonia de abanderamiento

Asiste con los profesores y alumnos a las
reuniones de organizacion y ensayo

Participa en la Ceremonia de Incineracion vy
Reposicion del Labaro Patrio

Apoya y realiza seguimiento
de las acciones realizadas

Asiste a las Ceremonias de

Incineracién y Reposicion
del Labaro Patrio segin
corresponda

CURSOS DE
CARRERA
MAGISTERIAL

Seleccion de facilitadores y
sedes

Conforme los tiempos
que establezca la Mesa
de Actualizacién del
Distrito Federal

La Direccién Técnica gestiona y coordina con las Direcciones Regionales los
criterios para la definicion de sedes y facilitadores de los cursos de carrera

magisterial

Corresponde a las Direcciones Regionales de Servicios Educativos definir las
sedes y los facilitadores asi como, en caso de ser necesario, nombrar a un
coordinador por region quien brindara acompainamiento a los Facilitadores y
Participantes en coordinacién con el Departamento de Desarrollo Profesional

de Maestros de la Direccidon Técnica

Organizacion de los cursos
de Carrera Magisterial

Conforme a los tiempos
que establezca la Mesa
de Actualizacion del
Distrito Federal

La Direccién Técnica informa a las Direcciones Regionales los periodos de
capacitacion de los facilitadores de los cursos de carrera magisterial y, en su

caso, se entregan materiales de apoyo

4 El concurso “Interpretacion del Himno Nacional” es obligatorio para las escuelas primarias y secundarias oficiales y particulares.
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PROCEDIMIENTO

PROCESO ONMEREDEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA Y
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO
Procura las condiciones para la asistencia de los | Verifica que los directores
facilitadores a la capacitacion sobre los cursos de | procuren las condiciones
Carrera Magisterial para la  asistencia vy
participacion del personal
en cursos de carrera
magisterial
Inscripcion a los cursos Conforme los tiempos | Recibe informacion sobre el procedimiento para | Difunde informacién sobre
que establezca la Mesa | inscribirse a los cursos de Carrera Magisterial el  procedimiento  para
de Actualizacion del nf | tros d 2 sobre el inscribirse a los cursos de
o nform maestr r L
Distrito Federal orma a 105 Maestros ce su escueld sobre € carrera magisterial
procedimiento para la inscripcion
. Verifica que los directores y
Se inscriben a los cursos en contra turno o d
batinos de Carrera Magisterial siguiendo el maestros  de su_ zona
saba o . 5 s conozcan el procedimiento
procedimiento establecido RS
para la inscripcion
Realiza el seguimiento del
proceso de inscripcion del
personal directivo y docente
Asistencia a los cursos Conforme los periodos | Participa fuera de su horario de labores, en el curso en el que se haya inscrito y
que establezca la Mesa | cumple con los requisitos para aprobarlo conforme a los Lineamientos de
de Actualizacién del | Evaluacién precisados por la Mesa de Actualizacion
Distrito Federal
EXTENSION Campismo y Septiembre de 2012 a | Recibe informacién a través de la estructura | Verifica la recepcion de la

EDUCATIVA EN
EDUCACION FiSICA

acantonamientos

junio de 2013

educativa sobre la organizacién y tiempos del
programa

Envia solicitud de participacion en el programa a
través de la estructura educativa

Recibe confirmacion y programaciéon del
campamento o acantonamiento a través de la
estructura educativa

Verifica que el personal de educacion fisica
realice la promocion del campamento con
alumnos, maestros y padres de familia en los
tiempos establecidos

Verifica que se realice el campamento o
acantonamiento en los tiempos y condiciones
requeridas

Envia a través de la estructura educativa el
reporte de incidencias a la Direccion Regional de
Servicios Educativos correspondiente

informacion en las escuelas
y su difusion

Realiza seguimiento a la
solicitud, confirmacion,
promocion vy realizacion del
campamento o
acantonamiento

Conoce el reporte de
incidencias que realice el
director y se asegura de su
tramite

Presentaciones del grupo
de danza

Septiembre de 2012 a
junio de 2013

Recibe informacién a través de la estructura
educativa sobre la organizacion y tiempos del
programa

Envia solicitud a través de la estructura
educativa a la Direccion Regional de Servicios
Educativos correspondiente

Recibe documento de confirmacion vy
programacion a través de la estructura educativa

Verifica que se realice la presentacion del grupo
de danza en los tiempos vy condiciones
establecidas

Envia a través de la estructura educativa el
reporte de incidencias a la Direccion Regional de
Servicios Educativos

Verifica la recepcion de la
informacion en las escuelas
y la  difusién  sobre
organizacion y tiempos del
programa

Realiza seguimiento a la
solicitud, confirmaciéon vy
realizacion de la
presentacion del grupo de
danza

Conoce el reporte de
incidencias que realice el
director y se asegura de su
tramite
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PROCEDIMIENTO

PROCESO ONMEREDEL PERIODO DE SUPERVISOR DE ZONA Y
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DIRECTOR DE ESCUELA GENERAL DE SECTOR EN SU
CASO
JUEGOS Desarrollo de los juegos Conforme a la Recibe informaciéon a través de la estructura | Verifica la recepcion de la
DEPORTIVOS convocatoria educativa sobre la organizacion y tiempos de los | informacién en las escuelas
ESCOLARES DE LA juegos deportivos y su difusion  sobre
DGSEI organizacion y tiempos de

Promueve la participacion de los alumnos en los
juegos deportivos

Ofrece facilidades para la participacion de los
alumnos y maestros de educacion fisica en las
distintas etapas de los juegos deportivos

Reporta mediante oficio a través de la estructura
educativa a la Direccion Regional de Servicios
Educativos correspondiente, las inasistencias
injustificadas de los maestros

los juegos deportivos

Realiza seguimiento a la
participacion de alumnos y
maestros de  educacion
fisica de su zona en las
distintas etapas de los
juegos deportivos

Ofrece facilidades para la
participacion de los alumnos
y maestros de educacion
fisica de su zona en las
distintas etapas de los
juegos deportivos

Conoce el reporte de
incidencias que realice el
director y se asegura de su
tramite

SERVICIO SOCIAL,
PRACTICAS
PROFESIONALES Y
PRACTICAS
PROFESIONALES DE
ESTUDIO
(INVESTIGACION)

Servicio Social y Practicas
Profesionales

Cuando se requiera

Recibe alumnos para llevar a cabo Servicio Social
o Practicas Profesionales, cuando éstos
presentan Carta de Aceptacion de la Direccion
General

Informa mediante oficio, sobre alguna
irregularidad en el Servicio Social o Practica
Profesional a la Direccién Técnica con atencion a
la Subdireccion Técnica

Elabora carta de liberacién de Servicio Social o
Practica Profesional y envia a la Direccion
Técnica a través de la estructura educativa

Verifica el cumplimiento del
procedimiento por parte de
los directivos

Practicas Profesionales de
Estudio

Cuando se requiera

Previa carta de aceptacion de la Direccion
General, recibe alumnos para llevar a cabo

Verifica el cumplimiento del
procedimiento por parte de

Practicas Profesionales de: Estudio, | los directivos
Investigaciones,  Encuestas, Practicas de . L.
Observacion Supervisa las  practicas
profesionales, encuestas,
Informa sobre el desarrollo de las actividades a la | etc.
estructura educativa
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