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El organigrama de la Direccién de Evaluacidn Educativa permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en las funciones principales

de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacidn publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Evaluacion Educativa

Esta unidad administrativa tiene por propdsito dirigir en la entidad, el Disefio y aplicacién de programas de evaluacion, Analizar y difundir sus resultados, para fomentar
en el sistema educativo y en la sociedad, la cultura de la evaluacién.

Este Despacho se compone de:

Coordinacion de Evaluacién para el Fomento Educativo

a) Esta Coordinacidn de Evaluacién para el Fomento Educativo tendrd la obligacidn de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco en su articulo 23 en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 84 del Reglamento Interno de la
Secretaria de Educacidn del Estado de Jalisco.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de Atencién a aspirantes para su pre-registro y registro en las
evaluaciones para la docencia y Reportes de resultados especificos a solicitud de Usuario; a través del proceso de Administracidon de Personal y Evaluacién Educativa.

Direccion de Evaluacion del Sistema Educativo Estatal

a) Esta Direccion de Evaluacion del Sistema Educativo Estatal tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco en su articulo 23 en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 85 del Reglamento Interno de la
Secretaria de Educacién del Estado de Jalisco.

b) Encumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Disefo de evaluaciones de programas y proyectos educativos; a través
del proceso de Evaluacion Educativa.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos
Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

., . ., . Operacion de programas
PE-23-1I-RI-83-I Planeacion Educativa Evaluacion Educativa P brog ., -
estatales de evaluacion
Operacién de programas de
PE-23-I1-RI-83-I Planeacion Educativa Evaluacion Educativa evaluacion de caracter nacional e -

internacional en el Estado

Operacién de evaluaciones para

PE-23-1I-RI-83-I - Administracion de personal . -
la docencia
., . ., , Difusidon y uso de resultados de = Reporte de resultados especificos a
PE-23-11-RI-85-I Planeacion Educativa Evaluacion Educativa y ., . P .. p
evaluacion educativa solicitud de Usuarios
. . ., . Disefio de evaluaciones Disefio de evaluaciones de
PE-23-11-RI-85-I Planeacion Educativa Evaluacion Educativa . .
educativas programas y proyectos educativos
Integracién del catdlogo estatal
PE-23-1I-RI-85-VII Planeacion Educativa Evaluacion Educativa de indicadores de evaluacion -

educativa

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Operacion de programas estatales de evaluacion

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacidn de programas estatales de evaluacion

Descripcion

Llevar a cabo la operacidn y levantamiento de datos de programas de evaluacion educativa de caracter Estatal

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-83-I

Macro-proceso rector

Planeacién Educativa

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todas las evaluaciones deberdn ser autorizadas por el Secretario de Educacidn, o los Subsecretarios correspondientes

Procedimientos
antecedentes

Levantamiento de informacidn del sistema de estadisticas continuas

Procedimientos
subsecuentes

Difusidn y uso de resultados de evaluacién educativa

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Calendario de evaluaciones

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Reportes de resultados entregados

Indicador

Programas estatales de evaluacion aplicados
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Narrativa del procedimiento de Operacion de programas estatales de evaluacion

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Evaluacion Calendario de evaluaciones
1 |Director del Sistema Educativo Emite calendario de evaluaciones estatales emitido
Estatal
. Direccién de Evaluacién . L . . . Calendario de evaluaciones
2 | Director . Deriva a la Coordinacidn de Evaluacién para el Fomento Educativo para su aplicacion
Educativa entregado
. Coordinacion de L
Titular de la . - . I ., Base de datos de la poblacién
3 L, Evaluacién para el Solicita base de datos de la poblacién objetivo en los programas de evaluacion . ..
Coordinacion ) objetivo solicitada
Fomento Educativo
Direccion de Evaluacion Base de datos de la poblacidn
4 | Director del Sistema Educativo Entrega base de datos de la poblacion objetivo . P
objetivo entregada
Estatal
. Coordinacion de , . . ., .
5 Titular de la Evaluacion para el Envia base de datos de la poblacidn objetivo en el programa de evaluacion para la Base de datos de participantes
Coordinacion P ) personificacién de hojas de respuesta enviada
Fomento Educativo
Area de Lectura
6 | Encareado Optica/Coordinacién de | Recibe base de datos de participantes de la poblacién objetivo en el programa y de ser el | Personificacién de hojas de
& Evaluacion para el caso, personifica hojas de respuesta respuesta
Fomento Educativo
. Coordinacion de
Titular de la . , L, Propuesta de presupuesto
7 L Evaluacion para el Elabora y envia propuesta de presupuesto para programas de evaluacion
Coordinacion . entregada
Fomento Educativo
Direccion de Evaluacién . . . .
. . . Valida y notifica por correo electrénico la propuesta de presupuesto a la unidad Propuesta de presupuesto
8 | Director del Sistema Educativo . . . .
Estatal administrativa correspondiente validada




X
{! 9%

Jalisco

{

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Versién Pagina

Secretaria de Educacidén

11-oct-2023 01

25 de 567

Tomo | Parte 2

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
9 | Titular Unidad Administrativa Recibe y acusa recibo de la propuesta de presupuesto para la operacién de la evaluacién | Propuesta de presupuesto
solicitada recibida
. Coordinacion de . . . .
10 Titular de la Evaluacion para el Informa y presenta propuesta de comunicado informativo de programa de evaluacién Propuesta de programa de
Coordinacion Fomento Educativo para reunion con Subsecretarios y unidades administrativas involucradas evaluacién presentada
11 | Director Direccién de Evaluacién | Autoriza y solicita apoyo para convocar reunidn para presentar caracteristicas del Reunién autorizada
Educativa operativo de evaluacion
. Direccién General de L, f o . ., Operativo de evaluacidn
12 | Director General L, Convoca reunién y presenta caracteristicas del operativo de evaluacién
Planeacién presentado
. Direccion de Evaluacién | Acude a reunidn, entrega comunicado y toma acuerdos con la Subsecretaria y las Operativo de evaluacion
13 | Director
Educativa unidades administrativas implicadas acerca del operativo de evaluacién aprobado
. Coordinacion de . L . . . L Presupuesto para la contratacion
14 Titular de la Evaluacion para el Notifica, si asi fue acordado en la reunidn, a las unidades administrativas involucradas, el de a IFi)cadoreF; voluntarios
Coordinacion P . presupuesto autorizado para la contratacion de aplicadores voluntarios .p
Fomento Educativo enviado
15 | Titular Unidad Administrativa Acusa de recibido el presupuesto notificado para la contratacion de aplicadores Presupuesto para contratacion
voluntarios de aplicadores recibido
Direccion de Evaluacion Cuadernillos de evaluacion
16 | Director del Sistema Educativo éImprime cuadernillos de evaluacidn? Si, entrega
Estatal entregados
Area de Operaciones/
Coordinacion de éImprime cuadernillos de evaluacion? No, los reproduce de acuerdo a las cantidad de Documentos normativos
17 |Encargado

Evaluacion para el
Fomento Educativo

participantes programados, formatos de control y documentos normativos

formatos reproducidos
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Operaciones/
Coordinacion de . . L .
18 |Encargado . Empaca materiales por centro de trabajo programado para la aplicacién Paguetes de material empacados
Evaluacion para el
Fomento Educativo
. Coordinacion de o . .
Titular de la . Informa fechas, sedes para capacitacion y la entrega de documentos normativos y Informacién de la entrega de
19 L Evaluacion para el . . . o
Coordinacion . materiales de aplicacidn materiales notificada
Fomento Educativo
. . . . Confirma asistencia a las sesiones de capacitacion y recepcion de documentos de . . )
20 | Titular Unidad Administrativa . P y P Asistencia confirmada
aplicacion
. Coordinacion de . . . L . - . o .
91 Titular de la Evaluacion para el Capacita y distribuye materiales de aplicacidn a las unidades administrativas Capacitacién y materiales de
Coordinacion P . involucradas aplicacion entregados
Fomento Educativo
. . . . Recibe capacitacion, los documentos normativos y los materiales de aplicacion y sélo en | Capacitacion y materiales
22 | Titular Unidad Administrativa P y . p . y p . y
caso de contar con presupuesto, el presupuesto autorizado para la aplicacién recibidos
. Coordinacion de . . . . L L .,
Titular de la . Supervisa y atiende situaciones que se presenten durante la aplicacion de los Aplicacién de evaluacién
23 L Evaluacion para el . .
Coordinacion ) instrumentos supervisada
Fomento Educativo
. . - . . ., . Materiales de la evaluacién
24 | Titular Unidad Administrativa Entrega materiales de la evaluacidon aplicada
entregados
. Coordinacion de . L
Titular de la ., . . S L Materiales de evaluacién
25 L Evaluacion para el Organiza y entrega materiales de aplicacion para su lectura déptica
Coordinacion . entregados
Fomento Educativo
Area de Lectura
26 | Encargado Optica/Coordinacién de | Procesa y da lectura a materiales de aplicacién utilizados y no utilizados materiales para | Base de datos de aplicacién de

Evaluacion para el
Fomento Educativo

la validacién y calificacién correspondiente

evaluacidn procesada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular de Ia Coordinacidn de Reporte de aplicacién de
27 ., Evaluacién para el Entrega reporte de aplicacion y lectura dptica evaluacidn y lectura éptica
Coordinacion .
Fomento Educativo entregado
Direccion de Evaluacidn L
. . . . L L S Reporte de aplicacion y lectura
28 | Director del Sistema Educativo Recibe el reporte de aplicacidn, lectura dptica y entrega con indicaciones .. .
Optica recibido
Estatal
Titular de la Coordinacion de
29 L Evaluacion para el Organiza y archiva hojas de respuesta utilizadas y no utilizadas Hojas de respuesta archivadas
Coordinacion .
Fomento Educativo
. Coordinacion de
Titular de la . . L .
30 Coordinacién Evaluacion para el Ordena y archiva formatos y actas de control de la aplicacidn para futuras consultas Formatos de control archivados
Fomento Educativo
. . . . , . - L, Base de datos de voluntarios
31 | Titular Unidad Administrativa Envia base de datos de los voluntarios participantes en la aplicacién enviada
. Coordinacion de ., - . . - . ., ., .
37 Titular de la Evaluacion para el Integra la relacién de participantes y solicita a la unidad administrativa la evaluacion y el | Relacién de participantes
Coordinacion P ) pago de los mismos integrada
Fomento Educativo
33 | Titular Unidad Administrativa Gestiona solicitud del pago de aplicadores voluntarios Pago de aplicadores solicitado
Area de
Presupuesto/Coordinacid . . . .
34 |Encargado P / Da seguimiento a pago de aplicadores voluntarios Pago realizado
n de Evaluacidn para el
Fomento Educativo
. Coordinacion de
Titular de la -
35 L Evaluacion para el Entrega base de resultados Base entregada
Coordinacion .
Fomento Educativo
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Evaluacion Resultados de la evaluacién
36 | Director del Sistema Educativo Recibe la base de resultados de la evaluacion realizada

Estatal

recibida
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Procedimiento de Operacion de programas de evaluacidn de caracter nacional e internacional en el Estado

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacién de programas de evaluacién de caracter nacional e internacional en el Estado

Descripcion

Llevar a cabo la operacion y levantamiento de datos de evaluacién educativa de alcance nacional e internacional

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-83-I

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Politicas del
procedimiento

Todas las evaluaciones deberdn ser autorizadas por el Secretario de Educacion en Jalisco o los Subsecretarios correspondientes

Procedimientos
antecedentes

Levantamiento de informacidn del sistema de estadisticas continuas

Procedimientos
subsecuentes

Difusidn y uso de resultados de evaluacién educativa

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Calendario de evaluaciones

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Oficio de finiquito y publicacion de resultados

Indicador

Escuelas evaluadas
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Modelado del procedimiento de Operacién de programas de evaluacion de cardcter nacional e internacional en el Estado
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Narrativa del procedimiento de Operacion de programas de evaluacion de cardcter nacional e internacional en el Estado

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién General de . .
. . - . , . . . . . Calendario de evaluaciones
1 | Director General Evaluacién de Politicas Emite y envia calendario de evaluaciones nacionales e internacionales .
enviado
de la SEP
5> | Director Direccién de Evaluacién | Recibe calendario de evaluaciones, informa a la Direccién General de Planeacién y deriva | Calendario de evaluaciones
Educativa al Titular de la CEFE para su atencién entregado
. Director General de Recibe y envia el calendario de evaluaciones a las Subsecretarias y unidades Calendario de evaluaciones
3 | Director General ., . . . . .
Planeacién administrativas implicadas en las evaluaciones enviado
. . . . . . . . . . Calendario de evaluaciones
4 | Titular Unidad Administrativa Recibe el calendario de evaluaciones nacionales e internacionales recibido
. Coordinacion de . . I . -
Titular de la ., Solicita base de datos de la poblacién objetivo en los programas de evaluacion y el Base de datos de participantes
5 L Evaluacion para el , . . .
Coordinacion . catalogo actualizado de centros de trabajo solicitada
Fomento Educativo
Direccion de
. Acreditacion, . ., .. Base de datos de participantes
6 | Director ., Entrega base de datos en archivo Excel de la poblacién objetivo P P
Incorporaciény entregada
Revalidacion Educativa
. Direccién de Estadistica , . . Catalogo de centros de trabajo
7 | Director . ., y Entrega catdlogo de centros de trabajo actualizado & J
Sistemas de Informacion entregado
. Coordinacion de , . . . ., . -
3 Titular de la Evaluacion para el Envia a las instancias nacionales la base de datos de la poblacidén objetivo del programa | Base de datos de participantes
Coordinacion P . de evaluacién a aplicar enviada
Fomento Educativo
Direccion General de Base de datos de poblacion
9 | Director General Evaluacion de Politicas Recibe base de datos de la poblacidn objetivo de la evaluacién en Jalisco . P
de |a SEP objetivo entregada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Coordinacidn de Elabora, de acuerdo a los lineamientos, la propuesta de presupuesto para el .
Titular de la . . . . ., ., Presupuesto de aplicacion
10 L Evaluacién para el levantamiento de datos, lo concilia con las DRSE y con la Direccidn de Evaluacién .
Coordinacion . . , enviado
Fomento Educativo Educativa y lo envia de la DGEP de la SEP
Direccién General de
. L, . . . . Propuesta de presupuesto
11 |Director General Evaluacion de Politicas Autoriza propuesta de presupuesto y notifica por correo electrénico .
autorizado
de la SEP
. Coordinacion de . . ., . . .
Titular de la . Elabora y presenta propuesta de nota informativa para reunidn con las unidades Propuesta de nota informativa
12 L Evaluacion para el - .
Coordinacion . administrativas involucradas elaborada
Fomento Educativo
13 | Director Direccién de Evaluacién | Autoriza y solicita convocar a reunidn para presentar caracteristicas del operativo de Caracteristicas del operativo de
Educativa evaluacion evaluacién autorizada
. Direccién General de ., f o . ., Caracteristicas de la evaluacién
14 | Director General ., Convoca reunién y presenta caracteristicas del operativo de evaluacién
Planeacion presentada
. . . . . ., . . Acuerdos del operativo de
15 |Titular Unidad Administrativa Asiste a reunién y toma acuerdos acerca del operativo para el levantamiento de datos ., P
evaluacién tomados
. Coordinacion de Notifica a las Delegaciones Regionales el presupuesto autorizado por region para el e g
Titular de la . . . . o Notificacion de presupuesto
16 L Evaluacion para el reclutamiento de aplicadores voluntarios y convoca a capacitacidn y entrega de .
Coordinacion . . L autorizado
Fomento Educativo materiales de aplicacidn
Delegacién Regional de . e . . o . o,
, Recibe notificacidn del presupuesto autorizado y la convocatoria a capacitacién y Convocatoria de capacitacion
17 | Delegado la Secretaria de ., . -
., recepcidn de materiales recibida
Educacién
Direccién General de e .
. ., Y , . L o Capacitacidon y materiales
18 | Director General Evaluacién de Politicas Envia materiales de aplicacidén y capacitaciéon

de la SEP

enviados
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Coordinacion de . . . . L . . Capacitacion realizada
Titular de la ., Recibe, organiza, capacita acerca de la estrategia de aplicacién y distribuye materiales de P . . ’y
19 ., Evaluacién para el L, . . materiales de aplicacién
Coordinacion . aplicacién a Delegaciones Regionales
Fomento Educativo entregados
Delegacién Regional de . o . L, . o .
, Recibe capacitacion acerca de la estrategia de aplicacidn, los documentos normativosy | Capacitacidon y materiales de
20 | Delegado la Secretaria de . . . -
., materiales a aplicar aplicacion recibidos
Educacién
Delegacién Regional de . . . . . .
, Recluta, capacita aplicadores y les entrega documentos normativos y materiales de Aplicadores capacitados y
21 | Delegado la Secretaria de . .
., aplicacidn materiales entregados
Educacién
. Coordinacion de . . . . . . .
Titular de la . Supervisa y atiende, en coordinacidn con las Delegaciones Regionales, las situaciones . S
22 L Evaluacion para el ., . Supervisién de la aplicacion
Coordinacion . que se presenten durante la aplicacion de los instrumentos
Fomento Educativo
Delegacién Regional de . . . . S . S
, Recibe de los aplicadores y entrega al Titular de la CEFE, los materiales de aplicacidn Materiales de aplicacion
23 | Delegado la Secretaria de . . .
., utilizados y no utilizados durante el levantamiento y entregar entregados
Educacién
. Coordinacion de . S
Titular de la . . . . . Materiales de aplicacion
24 L Evaluacion para el Organiza y entrega materiales aplicados y no aplicados .
Coordinacion ) organizados
Fomento Educativo
. Coordinacion de . S
Titular de la ., . , ., . . . Materiales de aplicacion
25 . Evaluacion para el éSe dara lectura a la evaluacién en Jalisco? Si, entrega materiales para su lectura
Coordinacion . entregados
Fomento Educativo
Area de Lectura . L - - .
4. . Procesa y da lectura a materiales de aplicacion utilizados y no utilizados, valida lectura 'y L
Optica/Coordinacion de _ . L . Base de datos de aplicacidn
26 | Encargado . genera la base de datos definitiva con la informacién generada por el levantamiento .
Evaluacion para el , . . . . validada
) para envio a la instancia nacional correspondiente
Fomento Educativo




X
{! 9%

{

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Versién Pagina

Secretaria de Educacidén

11-oct-2023

01 34 de 567

Tomo | Parte 2

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Coordinacion de . . ., . . . L
Titular de la ., ¢Se dard lectura a la evaluacién en Jalisco? No, empaca y regresa materiales de Materiales de aplicacién
27 ., Evaluacién para el ., . . . .
Coordinacion . aplicacién a la instancia nacional correspondiente de la SEP entregados
Fomento Educativo
Direccion General de Lectura dptica de la aplicacion
28 | Director General Evaluacion de Politicas Recibe materiales aplicados y resultados de la lectura éptica L P P
recibida
de la SEP
. Coordinacion de L
Titular de la . . L Formatos y actas de aplicacién
29 L Evaluacion para el Ordena y archiva formatos y actas de control de la aplicacidn para futuras consultas .
Coordinacion ) archivados
Fomento Educativo
Delegacién Regional de , . . - L .
, Envia base de datos de los voluntarios que efectivamente participaron en la aplicacién Base de datos de participantes
30 | Delegado la Secretaria de ara que se tramite el pago enviada
Educacién paraq pag
Area de Presupuesto/
31 | Encargado Coordinacién de Ingresa datos de los voluntarios que participaron en la plataforma SIGOP para la gestion | Participantes voluntarios
Evaluacion para el del pago registrados
Fomento Educativo
Area de
Presupuesto/Coordinacié | Descarga de la plataforma SIGOP 6rdenes de pago y remite por correo electrénico a " .
32 | Encargado P / § P . Pagoy P Ordenes de pago enviadas
n de Evaluacién para el cada DRSE para su entrega a los aplicadores
Fomento Educativo
Recibe y entrega a los aplicadores las 6rdenes de pago y requisita y envia la
Delegacién Regional de | documentacion comprobatoria de los aplicadores participantes: acuse firmado de recibo By )
i . e s . . R Documentacién comprobatoria
33 | Delegado la Secretaria de de orden de pago, identificacidn oficial vigente, oficio de comision firmado por el

Educacion

Director del plantel; asi como el listado global por regidn de las figuras participantes

de los aplicadores entregada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Presupuesto/
34 | Encareado Coordinacién de Revisa 6rdenes de pago requisitadas, integra los documentos para la comprobacidn de Oficio de comprobacién
& Evaluacion para el recursos financieros y elabora oficio de comprobacién elaborado
Fomento Educativo
. Coordinacion de . . . . .
35 Titular de la Evaluacién para el Firma como Coordinador Operativo los documentos de comprobacidn y los entrega para | Documentos de comprobacién
Coordinacion P ) firma de la Direccién firmados
Fomento Educativo
36 | Director Direccién de Evaluacién | Firma como responsable de los recursos los documentos de comprobacidn y se envia a la | Documentos de comprobacién
Educativa SEP con la documentacion comprobatoria anexa firmados
Direccién General de . ., I , T . .
. ., o Recibe comprobacién del recurso ejercido, y envia correo de finiquito de aplicacién de Comprobacién del recursos
37 | Director General Evaluacién de Politicas . . ., . .
de la SEP recursos financieros y base de datos de resultados de la evaluacién ejercido y base de datos enviado
. ., . . - o — Oficio de finiquito de aplicacion
. Direccién de Evaluacién | Recibe oficio de finiquito de aplicacidn de recursos, reportes y bases de datos de g P
38 | Director . - de recursos y resultados de
Educativa resultados de la evaluacién ., .
evaluacion recibidos
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Procedimiento de Operacion de evaluaciones para la docencia

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacién de evaluaciones para la docencia

Descripcion

Realizar aplicacién de evaluaciones referentes al ingreso al servicio, a diagndstico de competencias docentes, a la promocién o al reconocimiento a la
docencia

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-83-I

Macro-proceso rector

Tramite o servicio
asociado

Politicas del
procedimiento

Solo se aplican evaluaciones si existe un registro definitivo y validado por la SEP o la SE de aspirantes a evaluaciones para la docencia

Procedimientos
antecedentes

Convocatoria y registro de docentes a procesos de evaluacion

Procedimientos
subsecuentes

Contratacién de personal

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Base de datos de aspirantes registrados

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Finiquito

Indicador

Aspirantes evaluados
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Narrativa del procedimiento de Operacion de evaluaciones para la docencia

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. ., ., Entrega la base de datos definitiva de participantes registrados que aspiran a .
. Direccién de Evaluacién & . p P . & L .q p‘ Base de datos de participantes
1 |Director . presentar las evaluaciones a la docencia y la deriva con indicaciones al titular de la
Educativa entregada
CEFE
. Coordinacion de . . . , L
5 Titular de la Evaluacion para el Valida la disposicion de las sedes y envia las bases por sede de aplicacién a las Base de datos por sede de
Coordinacion ) unidades administrativas implicadas aplicacion enviada
Fomento Educativo
Procesos de Evaluacion a . . .
. , , . . .y . .| Lineamientos y normas operativas
3 | Titular Docentes/Secretaria de Envia los lineamientos y normas para operacion de las evaluaciones para la docencia .
S de las evaluaciones entregadas
Educacién Publica
4 | Director Direccién de Evaluacién Recibe lineamientos y normas para operar las evaluaciones para la docencia y turna | Lineamientos y normas operativas
Educativa para su atencion de las evaluaciones turnadas
. Coordinacion de Recibe lineamientos, normas y formatos, costea en coordinacién con las unidades .
Titular de la . . L ) . S , Propuesta de aplicacién de
5 L Evaluacion para el administrativas implicadas, cada figura necesaria por sede de aplicacidon y envia a la .
Coordinacion . . recursos enviada
Fomento Educativo SEP propuesta de aplicacion de recursos
Procesos de Evaluacion a . . .
. , Valida anteproyecto de presupuesto y lo autoriza mediante correo con monto Anteproyecto de presupuesto
6 |Titular Docentes/Secretaria de . .
il autorizado autorizado
Educacién Publica
. Coordinacion de . L e L )
Titular de la . Recibe autorizacion y notifica via correo electrénico a la DRSE las sedes, figuras y . .
7 L, Evaluacion para el . . . . Presupuesto autorizado enviado
Coordinacidn . presupuesto autorizado para el reclutamiento de figuras operativas
Fomento Educativo
8 | Delegado Delegacién Regional de la | Recluta a las figuras operativas, elabora oficios de comision y se los entrega para la Oficios de comisién para las
g Secretaria de Educacion atencion de las sedes de aplicacion figuras operativas entregados
Procesos de Evaluacion a . . . L
. , Designa un Coordinador Estatal para la atencidn del proceso de aplicacién de . .
9 |Titular Docentes/Secretaria de . . . Coordinador Estatal designado
il evaluaciones para la docencia en Jalisco
Educacidn Publica
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Tomo | Parte 2

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
., Convoca a las unidades administrativas implicadas en la aplicacidn a instalar el centro .
Delegacién Federal de la . . . Convocatoria para centro de
10 |Delegado . de monitoreo para atender las situaciones que puedan presentarse durante la . .
SEP en Jalisco R . . L L . . monitoreo enviada
aplicacion e informar la situaciéon de la aplicacion y la estadistica de asistencia
. . . . ) . . . Confirmacién de asistencia
11 | Titular Unidad Administrativa Confirma asistencia al centro de monitoreo .
realizada
. Coordinacion de Coordina, en conjunto con el Coordinador estatal de la SEP y las unidades L .
Titular de la . . L . N Coordinacion de la aplicacion
12 L Evaluacion para el administrativas implicadas, internas y externas a la SE, la aplicacién de los .
Coordinacion . . . . realizada
Fomento Educativo instrumentos de las evaluaciones para la docencia
. ., ., Participa como monitor estatal durante los operativos de aplicacion de las - .
. Direccion de Evaluacidn ) . . L . . . Estadistica de aspirantes
13 | Director . evaluaciones para la docencia, atiende incidencias, recaba e informa mediante el . .
Educativa . o . . asistentes enviada
chat de monitoreo la estadistica de aspirantes asistentes
Integra copias de las listas de asistencia de docentes de cada sede, captura la . . . .
., . . ., . . ! . Listas de asistencia y archivo
Delegacién Regional de la | informacidn en archivo electrénico de figuras que realmente participaron en la .. .
14 |Delegado , . . . , . . . . | electrénico de figuras
Secretaria de Educacion atencién de la sede de aplicacion, y envia al Titular de la CEFE para integrar evidencia ..
o, o participantes entregadas
de aplicacion y para la gestion de los pagos
. Coordinacion de . . - ) . .
Titular de la ., Recibe archivo electrdnico de figuras presupuestadas e ingresa sus datos y costeo a | Figuras presupuestadas
15 L, Evaluacion para el .
Coordinacion ) la plataforma SIGOP registradas
Fomento Educativo
Procesos de Evaluacidn a
16 |Titular Docentes/Secretaria de Valida informacién y autoriza érdenes de pago Ordenes de pago autorizadas
Educacién Publica
. Coordinacion de , .
Titular de la ., Descarga de la plataforma SIGOP érdenes de pago y las remite a cada DRSE para el .
17 Evaluacién para el Ordenes de pago entregadas

Coordinacion

Fomento Educativo

pago de figuras operativas participantes en la aplicacién
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Requisita y envia la documentacién comprobatoria de figuras operativas
18  Delegado Delegacién Regional de la | participantes: acuse firmado de recibo de orden de pago, identificacidn oficial Documentaciéon comprobatoria de
Secretaria de Educacion vigente, oficio de comisiéon firmado por el coordinador de sede; asi como el listado figuras participantes entregada
global por regién de las figuras participantes
. Coordinacion de . . . ., .
Titular de la . Firma como Coordinador Operativo los documentos de comprobacién y los entrega | Documentos de comprobacién
19 L, Evaluacion para el . . .
Coordinacion . para firma del Director firmados
Fomento Educativo
50 | Director Direccién de Evaluacién Firma como responsable de los recursos, los documentos de comprobacion y se Documentos de comprobacion
Educativa envia a la SEP con la documentacién comprobatoria anexa firmados y enviados
Procesos de Evaluacidn a | Recibe y valida la comprobacidn para emitir y envia el finiquito de recursos S
. , ) . . . . . . Formato de finiquito de recursos
21 | Titular Docentes/Secretaria de financieros aplicados en Jalisco en los operativos de aplicacién de evaluaciones para . .
S . aplicados enviado
Educacioén Publica la docencia
. Direccién de Evaluacién e ., ) . . Formato de finiquito de recursos
22 | Director . Recibe finiquito de comprobacion de recursos financieros aplicados . [
Educativa aplicados recibido
. Secretaria de Educacién . . . . . . Resultados de las evaluaciones
23 | Director General Publica en la pagina nacional los resultados de las evaluaciones para la docencia

Publica

publicados
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Procedimiento de Difusion y uso de resultados de evaluacion educativa

Ficha del procedimiento

Nombre

Difusidn y uso de resultados de evaluacién educativa

Descripcion

Llevar a cabo la difusién de resultados de evaluacidn educativa, y orientar acerca su uso constructivo y pedagdgico, entre los actores involucrados en el
ambito educativo, hacia la toma de decisiones y el establecimiento de acciones de mejora

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-85-I

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Reportes de resultados especificos a solicitud de Usuarios

Politicas del

Se difundiran los resultados derivados de las evaluaciones estatales, nacionales e internacionales aplicadas por la DEE

Procedimientos
antecedentes

Operacion de programas estatales de evaluacion
Operacién de programas de evaluacién de caracter nacional e internacional en el Estado

Procedimientos
subsecuentes

Integracion del catdlogo estatal de indicadores de evaluacion educativa

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultados de evaluaciones educativas y documentos base de orden legal y pedagdgico

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultados de evaluaciones difundidos y seguimiento al uso pedagdgico

Indicador

Resultados de evaluaciones difundidos
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Narrativa del procedimiento de Difusion y uso de resultados de evaluacion educativa

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director General de Entrega por oficio la notificacidn para la descarga de resultados en el caso de .
. L s . . . . o e s Resultados de las evaluaciones
1 | Director General Evaluacién de Politicas evaluaciones nacionales e internacionales y solicita la difusidn y reporte de uso de los
. . . . . . entregados
de la SEP mismos en la entidad a la Direccidn de Evaluacion Educativa
Recibe notificacidn, descarga resultados y turna las presentaciones globales a Ia
5> | Director Direccién de Evaluacién | Direccién General de Planeacidn para su envio a las Subsecretarias y Direccion General | Resultados de las evaluaciones
Educativa de Programas Estratégicos correspondientes segun sea el caso y las bases de datos ala |turnados
CEFE
Direccién de Evaluacién . . .
. . . Entrega reportes de resultados de las evaluaciones estatales a la Direccién de Reportes de resultados de las
3 | Director del Sistema Educativo g . .
Evaluacién Educativa evaluaciones entregados
Estatal
. ., Recibe resultados de evaluaciones, deriva a las Subsecretarias y unidades ., . .
. Direccién General de . L . . Reunioén para difundir reportes
4 | Director General ., administrativas involucradas y convoca a reunién para establecer acuerdos sobre el tipo
Planeacién . . . de resultados convocada
de reportes a difundir y el uso pedagdgico de los resultados
. . . . Confirma asistencia y acude a la reunién para establecer acuerdos de los productos de | Acuerdos establecidos para
5 | Titular Unidad Administrativa ., . . e
resultados de evaluacién a generar y difundir difusién de resultados
Direccién de Evaluacion Acuerda, en el marco de la reunidn, las caracteristicas de los reportes, las bases de Reportes y tipos de materiales
6 | Director Educativa datos y los tipos de materiales de apoyo al uso pedagdgico que se requieren; asicomo | de apoyo para su difusion
los tiempos idéneos de difusidn y asesoria a las unidades administrativas involucradas | acordados
Analiza, en funcién de los acuerdos y en coordinacion con la CEFE y la DESEE, las . .
. ., . - . . Estrategias de trabajo para
. Direccién de Evaluacién | viabilidades de desglose de la informacidn, de contraste con datos de contexto y las . e g
7 | Director . . . . . L . e generar materiales de difusién
Educativa posibles interpretaciones pedagdgicas para la generacién de materiales de difusion y cordadas
acuerdan las estrategias de trabajo
. Coordinacion de Coordina con su personal el disefio de reportes con diversos niveles de desagregacion, .
Titular de la ., . iy . . . Sistema de consulta de
8 L Evaluacién para el el manejo de las bases de datos, la generacidon de reportes virtuales, la impresion si es el ..
Coordinacion . , oo . . resultados disefiado
Fomento Educativo caso; asi como el disefio del sistema de consultas de resultados para la pagina web
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordina con su personal la revisidn de resultados, su contraste con los marcos
Director de Evaluacion pedagdgicos, su correlacidn con elementos de contexto, asi como el impacto de Materiales para el uso
. . . programas educativos evaluados, para la generacidn de bases de datos bajo criterios pedagégico disenados y reportes
9 |Director del Sistema Educativo e , . . e , . ,
Estatal especificos, de guias de interpretacién y andlisis, asi como materiales para la asesoriaa |de programas y contexto
las diversas unidades administrativas y los entrega a la Direccién de Evaluacion elaborados
Educativa
. Direccion de Evaluacién | Envia los diversos productos de difusion de resultados acordados con las unidades Productos de difusion de
10 | Director . . . . . . L . .
Educativa administrativas implicadas a la Direccién General de Planeacién resultados enviados
. ., Recibe y deriva a las Subsecretarias de Educacién Bésica, Educacion Media Superior, e
. Direccién General de L. . . . e s Productos de difusidn de
11 | Director General ., Formacidn Docente y Direcciones Generales, los diversos productos de difusién de .
Planeacién . . . . resultados derivados
resultados para la entrega a las unidades administrativas correspondientes
Subsecretaria de
12 | Subsecretario Educacién Basica y, de Recibe y entrega los diversos productos de difusién de resultados para su derivaciéon a Productos de difusion de
Educacién Media los niveles educativos y asesores de formacion docente para su uso pedagdgico resultados entregados
Superior
. Direccion de Evaluacién | Solicita la publicacién de resultados de evaluaciones estatales y nacionales en el portal | Publicacidn de resultados de
13 | Director . , iy . ..
Educativa web de la Secretaria de Educacién evaluaciones solicitada
14 | Director Direccién de Tecnologias | Recibe, procesa solicitud de acuerdo a sus protocolos y publica en el portal de la SEJ los | Resultados de evaluaciones
de la Informacién resultados de evaluaciones estatales y nacionales publicados
Direccién de Evaluacién | Concilia, asesora, atiende sesiones de trabajo y entrega materiales de difusién de , . e
. . . L . . . Asesoria y materiales de difusién
15 | Director del Sistema de Educativo | resultados a asesores técnicos de los niveles, supervisores, directores o docentes de las

Estatal

unidades administrativas involucradas

de resultados entregados

Pagina
44 de 567
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Participa en las sesiones de asesoria para la interpretacién, concilian estrategias sobre el . .
. - . - e Estrategias de mejora de
16 | Asesor Unidad Administrativa uso adecuado, con la finalidad de fortalecer el andlisis de resultados que redunde en .
. . o . . resultados establecidas
una mejor toma de decisiones y en el establecimiento de acciones de mejora
. .. . . L . ., . Base de datos y formatos de
. Direccion de Evaluacién | Solicita a la DTl el disefio y la integracidn del sistema de consultas de resultados de las ¥ .
17 | Director . . reporte de evaluaciones
Educativa evaluaciones y entrega bases de datos y propuestas de formatos de reporte
entregados
18 | Director Direcciéon de Tecnologias | Concilia con su equipo y con la DEE, el disefio y desarrollo de los sistemas de consulta Sistema de consulta de
de la Informacién mas amigables, de acuerdo a los tipos de datos y reportes a generar evaluaciones desarrollados
19 | Director Direcciéon de Tecnologias | Publica en el sitio web oficial de la Secretaria los sistemas de consulta en tiempo real, de | Sistemas de consulta de
de la Informacién diversas evaluaciones educativas evaluaciones publicados
. Direccién de Evaluacién . e . Informe de difusién de
20 | Director . Envia informe de difusidn y acciones para el uso de resultados . )
Educativa evaluaciones enviado
Direccién General de e
. ., - 0 e s . Informe de difusién de
21 | Director General Evaluacion de Politicas Recibe informe de difusién y acciones para el uso de resultados

de la SEP

evaluaciones recibidos




Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Jalisco

Secretaria de Educacidén
Gobierno del Estado de Jalisco 11-oct-2023 01 46 de 567

3 v
Uit

Tomo | Parte 2

Ficha del servicio de Reportes de resultados especificos a solicitud de Usuarios

Nombre del tramite o servicio Reportes de resultados especificos a solicitud de Usuarios

Generar una base de datos o un reporte de resultados de las evaluaciones realizadas a solicitud de un Usuario interno o externo a la Secretaria

Descripcion del servicio .,
P de Educacion

Documentos que se obtienen con el

f . Base de datos o reporte
tramite

Vigencia del reconocimiento,

. .. Permanente
permiso o derecho adquirido

Titulares de las unidades administrativas de |la Secretaria de Educacidn
Usuario(s) Docentes,
Investigadores, Padres de familia,

Responsable del servicio Direccién de Evaluacién Educativa

Domicilio, Ubicacidn y teléfono Calle Juan Pablo 393, Colonia Vallarta Sur en Guadalajara, Teléfono 3338195680
Horario de atencién 09:00 a 16:00 horas

Requisitos Solicitud de informacién

Costo, forma y lugar de pago Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta 10 dias habiles

Direccion General responsable Direccién de Evaluacién Educativa

Direccién de Area responsable Coordinacion de Evaluacién para el Fomento Educativo

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

Contacto para quejas y sugerencias 3631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Disefio de evaluaciones educativas

Ficha del procedimiento

Nombre

Diseno de evaluaciones educativas

Descripcion

Llevar a cabo el disefio del proceso de evaluacién relativos a los aprendizajes, programas y proyectos, contexto y oferta educativa, asi como de
competencias docentes; para informar acerca del estado de la educacidn en Jalisco

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-85-I

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Disefio de evaluaciones de programas y proyectos educativos

Politicas del
procedimiento

Solo se realizara el disefio de evaluaciones por instruccion del Secretario o por acuerdo con alguna Subsecretaria o Direccion General de la SE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Operacién de programas estatales de evaluacién

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de evaluacién

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Instrumento disefiado y materiales

Indicador

Evaluaciones disefiadas
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Narrativa del procedimiento de Diserio de evaluaciones educativas

Estatal

actividades para realizar el acopio y analisis de informacidn, dar seguimiento a la
integracion de comités y construir marcos de referencia y propuesta metodoldgica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . - . Envia a la Direccion General de Planeacion oficio de solicitud de disefio de evaluacion | Solicitud de disefio de evaluacién
1 | Titular Unidad Administrativa .
y documentacién base del programa o proyecto entregado
. Direccién General de . . . . -
2 | Director General ., Gira instruccion acerca del proceso de evaluacién solicitado Solicitud entregada
Planeacién
. ., ., Recibe la instruccién, considera viabilidades y requerimientos en conjunto con la ., .
. Direccién de Evaluacién . ., Reunién con involucrados
3 | Director . CEFE y la DESEE; e informa a la DGP para convocar a reunion de acuerdo con .
Educativa . . L solicitada
Unidades Administrativas involucradas
. Direccién General de ., . - L Reunidn con involucrados
4 | Director General ., Convoca a reunion de acuerdos a las unidades administrativas involucradas
Planeacién convocada
. . - . Confirma asistencia y acude a la reunién para establecer acuerdos acerca del Definicién de propésito, alcance y
5 | Titular Unidad Administrativa .. . . . - .
propdsito, alcance y tipo de evaluacidn tipo de evaluacion establecidos
Toma acuerdos con las unidades administrativas involucradas acerca del tipo de
. Direccién de Evaluacién evaluacidn, disefio, acopio de materiales y corresponsabilidades; en su caso, de la
6 | Director . . iy - . . Acuerdos tomados
Educativa conformacion de comités para el disefio de evaluaciones de aprendizajes o de
competencias docentes
7 Titular Unidad Administrativa Envia documentos base y en el caso de la conformacién de comités proponen Documentos base para disefiar la
integrantes de perfil en funcién de los acuerdos evaluacidn enviados
8 | Director Direccién de Evaluacién Acuerda con el DESEE las lineas de accion para el disefio de la evaluacién asi como Lineas de accién para el disefio de
Educativa para integrar al personal en las actividades que corresponda la evaluacion establecidas
Direccién de Evaluacian Convoca al personal y de acuerdo al tipo de evaluacidn (aprendizajes, programas y
. . . proyectos, contexto y oferta educativa, asi como de competencias docentes) asigna | Marco de referencia y propuesta
9 | Director del Sistema Educativo

metodoldgica construidos
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Evaluacidn . . L — -
. . . Analiza los documentos base en funcién de los acuerdos de evaluacién y disefian, en | Propuesta metodoldgica para el
10 | Analista del Sistema Educativo o L . ot
Estatal su caso con apoyo de los comités, la propuesta conceptual y metodoldgica disefio de la evaluacion
Direccion de Evaluacidn . . ., . . Marco y metodologia para el
. . . Presenta a la Direccion de Evaluacién Educativa el marco de referenciay la propuesta | . _ y & . ,p
11 |Director del Sistema Educativo L . - . disefio de la evaluacién
metodoldgica para el disefio de la evaluacion
Estatal propuestos
. ., ., Revisa con el DESEE el marco de referencia y la propuesta metodoldgica para el ., . .
. Direccion de Evaluacidn . S ., . Reunidén para ajustes al disefio de
12 | Director . disefio de la evaluacioén, ajustan y acuerdan convocar a reunién a las unidades .
Educativa . S e la evaluacién convocada
administrativas implicadas y o comités involucrados
13 | Titular Unidad Administrativa Asiste a reunion, revisa y en su caso ajustan la propuesta metodoldgica a los Propuesta metodoldgica del
propdsitos y contexto de la evaluacién disefio de la evaluacién ajustada
. ., ., Establece acuerdos con la unidades administrativas implicadas y o comités I
. Direccion de Evaluacidn . . . . Propuesta de disefio de la
14 | Director . involucrados para validar marco de referencia y propuesta metodoldgica para el L, .
Educativa - ., . . . evaluacidn validada
disefio de la evaluacién, precisar acciones corresponsables y cronograma de trabajo
. Coordinacion de Disefia los formatos de control de la aplicacidn, las normas de aplicacién para operar
Titular de la . . . . Formatos de control y normas de
15 L Evaluacion para el el programa, elabora propuesta de presupuesto —a cargo de la unidad administrativa L
Coordinacion ) . o aplicacion elaborados
Fomento Educativo involucrada—, en coordinaciéon con el DESEE
Direccién de Evaluacién Define, con apoyo de su personal, los tipos de informantes; desarrolla los Disefio de instrumentos y
16 | Director del Sistema Educativo instrumentos, en su caso selecciona la muestra, disefia la operaciéon de la aplicacion y | operacién de aplicacién
Estatal la presenta a la DEE para su validacién y pilotaje propuestos
. Direccion de Evaluacion Acuerda con las unidades administrativas involucradas las instancias, centros . . L, .
17 | Director . . . S Pilotaje de la aplicacién autorizado
Educativa escolares e informantes que participan en el pilotaje
Direccidn de Evaluacién . . . — . L
. : . Realiza el pilotaje de los instrumentos y del diseiio del operativo de aplicacion, con oo L .
18 | Director del Sistema Educativo Pilotaje de la aplicacién realizado

Estatal

apoyo del personal involucrado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién de Evaluacién Realiza el analisis psicométrico de los reactivos y del disefio del operativo de . - .
. . . . . . . Ajuste del disefio del operativo de
19 | Director del Sistema Educativo aplicacion con apoyo del personal involucrado y, de ser necesario, calibra el la aplicacién
Estatal instrumento y ajusta el disefio del operativo de aplicacién
. Coordinacion de . S L
20 Titular de la Evaluacion para el Ajusta los formatos de control de la aplicacion y las normas de aplicacién para operar | Formatos de control y normas de
Coordinacion P . el programa, a partir de los resultados del pilotaje y en coordinacién con el DESEE aplicacion ajustado
Fomento Educativo
. .. ., Integra al banco estatal de reactivos los reactivos con valores psicométricos
Direccion de Evaluacidn . . ., o .
. . . adecuados y organizados por tipo de evaluacidn (aprendizajes, programasy Banco estatal de reactivos
21 | Director del Sistema Educativo . , ) .
Estatal proyectos, contexto y oferta educativa, asi como de competencias docentes), integrados
tematica y contenidos especificos o competencias que evalua
. ., ., Revisa con el DESSE la muestra seleccionada, los instrumentos y el disefio de
. Direccion de Evaluacidn . L . .
22 | Director Educativa operacion de la aplicacion, en su caso el presupuesto y acuerdan convocar a reunién | Reunién convocada
a las unidades administrativas y o comités involucrados
. . . . Asiste a reunion, revisan y en su caso ajustan el diseiio de evaluacién para solicitar - ., .
23 | Titular Unidad Administrativa ! .y . J . . P Disefio de evaluacién validado
las autorizaciones de aplicacidn a la Subsecretaria correspondientes
Establece acuerdos con unidades administrativas y o comités involucrados para la
. Direccion de Evaluacidn gestion de las autorizaciones con las Subsecretarias correspondientes, delimita - ., .
24 | Director . - L VR . . Disefio de evaluacion autorizado
Educativa fechas especificas de aplicacion, el disefio virtual o la reproduccién de instrumentos
por la DEE o la unidad administrativa solicitante
Realiza ante la Subsecretaria correspondiente el tramite de autorizacion de la L L
. . L . - s D Autorizacion de evaluacion
25 |Titular Unidad Administrativa evaluacidn y concilian la fecha de aplicacidn, si es el caso reproducen los estionada
instrumentos para su entrega a la DESEE g
. Subsecretaria de . L . L Ly .
26 |Subsecretario Autoriza en funcién de los calendarios escolares, la fecha adecuada para la aplicacién | Aplicacidn autorizada

Educacion Basica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Evaluacién Realiza el disefio virtual de los instrumentos si es el caso, las guias para acceso y . .
. . . . . . . . . . Instrumentos virtuales o impresos
27 | Director del Sistema Educativo cumplimentacién de los mismos, o bien recibe los instrumentos impresos de la .
. . . - de la evaluacidn elaborados
Estatal unidad administrativa solicitante
Direccién de Evaluacién . L L .
. . . Entrega a la CEFE los instrumentos y el disefio de la aplicacion para la operaciéondela | . . .
28 | Director del Sistema Educativo . Disefio de la evaluacidn entregado
misma
Estatal
. Coordinacion de . .
Titular de la . . . . . Materiales o instrumentos de la
29 Evaluacion para el Recibe materiales o instrumentos para aplicar

Coordinacion

Fomento Educativo

evaluacion recibidos
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Ficha del servicio de Disefio de evaluaciones de programas y proyectos educativos

Nombre del tramite o servicio Disefio de evaluaciones de programas y proyectos educativos

Descripcidn del servicio Llevar a cabo el disefio de evaluaciones de programas y proyectos educativos operados en Jalisco

Documentos que se obtienen con el

.. Disefio de evaluacién
tramite

Vigencia del reconocimiento,

. . . De acuerdo al periodo establecido en las especificaciones de la evaluacion a realizar
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Directores de las unidades administrativas de la SE

Responsable del servicio Director de Evaluacién del Sistema Educativo Estatal

Domicilio, Ubicacidn y teléfono Calle Juan Pablo 393, Colonia Vallarta Sur en Guadalajara, Teléfono 3338195680
Horario de atencién 09:00 a 16:00 horas

Requisitos Oficio de solicitud de evaluacién

Costo, forma y lugar de pago Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta 10 a 15 dias habiles para indicar procedencia

Direccion General responsable Direccién de Evaluacién Educativa

Direccion de Area responsable Direccién de Evaluacién del Sistema Educativo Estatal

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

Contacto para quejas y sugerencias 53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Integracion del catalogo estatal de indicadores de evaluacién educativa

Ficha del procedimiento

Nombre

Integracion del catdlogo estatal de indicadores de evaluacion educativa

Descripcion

Llevar a cabo el disefio, integracidn y actualizacidn del catalogo estatal de indicadores de evaluacion educativa que dé cuenta de aspectos de la
calidad de la educacién obligatoria en Jalisco, asi como aportar informacidn para el sistema de indicadores de Gobierno del Estado

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-85-VII

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

El catalogo de indicadores estard integrado con la informacién estadistica de los resultados de las diversas evaluaciones estatales, nacionales e
internacionales

Procedimientos
antecedentes

Difusidn y uso de resultados de evaluacién educativa

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Reporte de resultados de evaluaciones educativas

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Catdlogo de indicadores

Indicador

Catdlogo de indicadores elaborado
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Modelado del procedimiento de Integracion del catalogo estatal de indicadores de evaluacion educativa
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fichas témicas

y estimaciones

indicadores de
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Narrativa del procedimiento de Integracion del catdlogo estatal de indicadores de evaluacion educativa

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. ., Solicita a la DEE la estimacion de los indicadores de evaluacién pertinentes a los ejes . .
. ., Direccién General de ., f ., . Indicadores de evaluacion
1 | Direccion General ., de accidn la politica estatal de educacidn para el corto, mediano y largo plazo, para la .
Planeacion ., solicitados
planeacién estatal
. Direccién de Evaluacién Recibe la solicitud de estimacion de la DGP y la turna a la CEFE para calculo de los . .
2 | Director . ., . . Solicitud de indicadores turnadas
Educativa datos en funcidn de los resultados de evaluaciones educativas
Coordinacién de Desarrolla indicadores de las evaluaciones a cargo a partir de las bases de datos, por
3 Titular de la Evaluacion para el nivel educativo con desglose estatal (en correspondencia con otros nacionales), Indicadores de evaluacion
Coordinacion ) municipal, por zona y por centro escolar, con apoyo de su personal y entrega a la DEE | desarrollados
Fomento Educativo .,
los que correspondan a la planeacion estatal
. ., ., Desarrolla indicadores de las evaluaciones a cargo a partir de las bases de datos
Direccién de Evaluacién . e . .
. . . generadas por evaluaciones estatales (aprendizajes, programas y proyectos, contexto | Indicadores de las evaluaciones
4 | Director del Sistema Educativo . , . .
Estatal y oferta educativa, asi como de competencias docentes) en los niveles de desglose desarrollados
posibles, con apoyo de su personal
. ., ., Entrega las estimaciones de los indicadores solicitados y actualiza la estimacion cada . .
. Direccién de Evaluacién . . ., Indicadores de las evaluaciones
5 | Director . cuatrimestre para el seguimiento a la planeacién estatal de acuerdo a los resultados
Educativa o . entregados
de evaluacién disponible
. Direccién General de . . . o Estimaciones de indicadores de las
6 |Director General ., Recibe las estimaciones de los indicadores . _
Planeacién evaluaciones recibidas
Direccién de Evaluacién Desarrolla y presenta a la DEE una propuesta global del catalogo estatal de L , o
. . . . . . L. Disefio del catdlogo de indicadores
7 | Director del Sistema Educativo indicadores de evaluacién: marco de referencia tedrico, legal y contextual, .,
, , de evaluacién presentado
Estatal metodologia y estructura del catdlogo
. Direccién de Evaluacién Ajusta con el DESEE y el CEFE el disefio global del catadlogo de indicadores y solicita a ., -
8 | Director . ., . . , Reuniodn solicitada
Educativa la DGP una reunién de trabajo para presentar el disefio del catalogo
. Director General de Confirma y realiza reunion con la DEE para revision del disefio del catalogo de , . .
9 | Director General ., - Catdlogo de indicadores revisado
Planeacién indicadores
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
10 | Director Direccion de Evaluacién Analiza el disefo global del catalogo de indicadores y acuerda el disefio definitivo del | Disefio del catalogo de indicadores
Educativa catdlogo e instruye a la DESEE y a la CEFE aprobado
Direccién de Evaluacién . ) . . Fichas técnicas y estimaciones de
. . . Desarrolla el marco de referencia y las fichas técnicas correspondientes a las - .
11 | Director del Sistema Educativo . . . . los indicadores de evaluaciones
evaluaciones a su cargo, con las estimaciones de la temporalidad acordada
Estatal desarrolladas
Titular de | Coordinacion de Desarrolla el marco de referencia y las fichas técnicas correspondientes a las Fichas técnicas y estimaciones de
12 L Evaluacion para el evaluaciones a su cargo, con las estimaciones de la temporalidad acordada y se los indicadores de evaluaciones
Coordinacion )
Fomento Educativo entregan a la DESEE desarrolladas
Direccion de Evaluacion Organiza la informacion en funcidon del disefio global: marco de referencia tedrico, Propuesta de catdlogo de
13 | Director del Sistema Educativo legal-contextual y estructura el catalogo con referencia a la metodologia para su indicadores de evaluacion
Estatal presentacion final a la DEE elaborada
14 | Director Direccién de Evaluacién Revisa y ajusta la propuesta de catdlogo estatal de indicadores de evaluacion Propuesta de catdlogo de
Educativa educativa y la envia para su revisién y aprobacién indicadores de evaluacion enviada
. Direccidon General de Revisa, sugiere ajustes y autoriza la difusidn del catalogo estatal de indicadores de Catdlogo de indicadores de
15 | Director General ., ., . ., .
Planeacion evaluacion educativa evaluacion autorizado
Direccion de Evaluacion ) . o i e , , Gestidn para la difusion del
. . . Realiza las gestiones de validacién para posibilitar la difusion electrdnica del catalogo , .
16 | Director del Sistema Educativo S . . catalogo estatal de indicadores
estatal de indicadores de evaluacién educativa .
Estatal realizada
. Direccion de Recibe solicitud de validacién, revisa el catalogo de indicadores y valida la imagen Imagen institucional del catalogo
17 | Director ., . s g .
Comunicacioén Social institucional de indicadores validada
Direccion de . - L . s , e i .
. . - Recibe solicitud de validacidn y realiza la validacién técnica del catalogo de Validacidén técnica del catalogo de
18 | Director Publicaciones y Ediciones |. . - .
. indicadores indicadores recibida
del Gobierno del Estado
. Direccion de Evaluacion , L . L, ., Catdlogo de indicadores
19 | Director Entrega el catalogo de indicadores a la Direccién General de Planeacion g

Educativa

entregado
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

20

Director General

Direccion General de
Planeacidén

Recibe el catalogo de indicadores concluido y validado

Catalogo de indicadores recibido
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4. Indicadores

cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la

tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo

tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempeno.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Frecuencia de

Educativo Estatal

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida . Sentido
actualizacion
. . Coordinacion de Evaluacién para el .
Programas estatales de evaluacion aplicados . Porcentaje Anual Ascendente
Fomento Educativo
Coordinacion de Evaluacién para el .
Escuelas evaluadas . P Porcentaje Anual Ascendente
Fomento Educativo
. Coordinacion de Evaluacién para el .
Aspirantes evaluados . P Porcentaje Anual Ascendente
Fomento Educativo
. . . Coordinacion de Evaluacién para el .
Resultados de evaluaciones difundidos . Porcentaje Anual Ascendente
Fomento Educativo
. L Direccion de Evaluacién del Sistema .
Evaluaciones disefiadas . Porcentaje Anual Ascendente
Educativo Estatal
. - Direccion de Evaluacién del Sistema .
Catalogo de indicadores elaborado Porcentaje Anual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Programas estatales de evaluacidon aplicados
Descripcion general Mide el cumplimiento en la aplicacidon de programas de evaluaciéon estatal en la educacién bdsica
Férmula Numero de programas estatales de evaluacion aplicados / Nimero de programas de evaluacion programados * 100
Sentido Ascendente
Observaciones La cobertura puede cambiar por alguna politica estatal o situacidn particular de la zona a aplicar
Frecuencia de medicién Anual
Fuente Archivo de evaluaciones realizadas ubicado en la Direccién de Evaluacién Educativa
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Nombre del Indicador

Escuelas evaluadas

Descripcion general

Mide el cumplimiento en la aplicacién de evaluaciones disefiadas por la Direccién de Evaluacién Educativa

Férmula Ndmero de escuelas evaluadas por proceso de evaluacidon / Nimero de escuelas programadas por proceso de evaluacién *100
Sentido Ascendente
Observaciones La cobertura puede cambiar por alguna politica o situacidn particular de la zona a aplicar

Frecuencia de medicion

Anual

Fuente

Archivo fisico de evaluaciones realizadas ubicado en la Direccién de Evaluacion Educativa
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Nombre del Indicador

Aspirantes evaluados

Descripcion general

Mide la aplicacion de evaluaciones a docentes de la educacién basica

Férmula Nudmero de aspirantes evaluados / NiUmero de aspirantes programados * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Listado de resultados en archivo virtual y copias en fisico de las listas de asistencia en resguardo de la Direccién de Evaluacion Educativa
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Nombre del Indicador

Resultados de evaluaciones difundidos

Descripcion general

Mide la difusién de los resultados de las evaluaciones estatales y nacionales realizados

Férmula Nudmero de resultados de evaluacidn difundidos / NiUmero de programas de evaluacion realizados *100
Sentido Ascendente
Observaciones La difusidn, alcance y uso de los resultados puede cambiar de acuerdo a las caracteristicas de los programas de evaluacion

Frecuencia de medicion

Fuente

Bases de datos de resultados y reportes ubicados en la Direccidn de Evaluacidn Educativa y sitio web oficial de la SE
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Nombre del Indicador

Evaluaciones disefiadas

Descripcion general

Mide el nimero de evaluaciones que fueron disefiadas por el area para su implementacién en la SE

Formula Numero de evaluaciones disefiadas / Nimero de evaluaciones solicitadas * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuentes

Archivo fisico de evaluaciones disefiadas de la Direccién de Evaluacién Educativa
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Nombre del Indicador

Catalogo de indicadores elaborado

Descripcion general

Mide el cumplimiento en la elaboracién del catdlogo de indicadores para las evaluaciones que se implementaran en la SE

Férmula NuUmero de catélogo de indicadores elaborado / Nimero de catalogo de indicadores programado * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuentes

Archivo del catdlogo de indicadores ubicado en la Direccion de Evaluacion Educativa
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

=T

N7 Y7 e 200 E 0
PR 2\ E‘!’e‘\" “
Lic. Anabel Cristina Ballesteros Manzo Mtro. Daniel Arnulfo Romero Quintero
Enlace de la Direccion de Evaluacion Educativa Director de Evaluacion Educativa
Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccion

5

Lic. Laura Patricia Ferrel Contreras
Coordinador de Organizacién y Normatividad
Coordinador del Proyecto
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Seccion V: Direccion de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion

Educativa
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1. Organigrama

Direccidon de
Acreditacion,
Incorporaciony
Revalidacion

Educativa
. ey Areade Control Escolar Coordinacion de
Coordinacion de ., . .s
de Educacion Media Incorporacion,
Control Escolar de \ . .y e
i oz Superior y Educacion Revalidaciony
Educacion Basica . . .
Superior Docente Equivalencia
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El organigrama de Direccién de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacidon Educativa permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen

en las funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion Educativa

Esta unidad administrativa tiene por propdsito Dirigir acciones encaminadas a la inscripcion, reinscripcidn, acreditacién, regularizacion, certificaciéon de alumnos en
educacion bdsica, asi como el tramite de titulacién de escuelas de educacién superior docente oficiales y particulares incorporadas a la Secretaria; Incorporacion
autorizacion, negacion, revocacién y retiro de reconocimiento de validez oficial de estudios a los particulares, revalidacidn y equivalencia de estudios

Esta Direccion se compone de:

Coordinacion de Control Escolar de Educacion Basica

a) Esta Coordinacién de Control Escolar de Educacion Basica tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco en su articulo 23 en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 87 del Reglamento Interno de la

Secretaria de Educacién del Estado de Jalisco.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Duplicado de certificado de terminacién de estudios de educacidn
basica, Emisidn de calificaciones parciales de educacién secundaria, Emisiéon de constancia de estudios de educacidn basica, Legalizacidén de firmas por el Ejecutivo

en documentos oficiales expedidos, Preinscripcion e inscripcién a segundo y tercer grado de educacion preescolar, primer grado de educacién primaria y primer

grado de educacidn secundaria de escuelas oficiales, Consulta en linea de asignacidn de aspirantes, Validacion de documentos de certificacidn de educacién basica;

a través del proceso de Administracién escolar y Validacién de documentos de acreditacion.

Area de Control Escolar de Educacién Media Superior y Educacién Superior Docente

a) Esta Area de Control Escolar de Educacién Media Superior y Educacidon Superior Docente tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su articulo 23 fraccion VI en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del

articulo 88 del Reglamento Interno de la Secretaria de Educacién del Estado de Jalisco.
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b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Duplicado de certificado total o parcial de educacién superior

docente (UPN, maestrias, doctorado y especialidades docentes), Legalizacion de firmas por el Ejecutivo en documentos oficiales expedidos, Certificaciéon de extravio
o enmendadura, Duplicado de certificado total o parcial de estudios de educacion media superior (bachillerato general), Duplicado de certificado total o parcial de
estudios de educaciéon media superior (bachillerato intensivo semi-escolarizado), Validacion de documentos de antecedentes escolares; a través del proceso de
Administracion escolar y Validacién de documentos de acreditacion.

Coordinacion de Incorporacidon, Revalidacion y Equivalencia

a)

b)

Esta Coordinacién de Incorporacién, Revalidacién y Equivalencia tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Jalisco en su articulo 23 fraccién V y Vil en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 89 del Reglamento
Interno de la Secretaria de Educacion del Estado de Jalisco.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Incorporacidn de estudios para los niveles de educacion inicial, basica,
media superior, superior docente y capacitacion para el trabajo, Estudio y resolucion del tramite para la modificacion a los acuerdos de autorizacién o reconocimiento
de validez de estudios, Baja de acuerdo de autorizacidn o reconocimiento de validez de estudios , Revalidacion de estudios para educacidn primaria, Revalidacién de
estudios para educacién secundaria , Revalidacién de estudios para educacién medio superior (bachillerato) , Equivalencia de estudios de educacién media superior
(tecnolégico y general) , Equivalencia de estudios de educaciéon media superior (semi-escolarizado y preparatoria abierta) ; a través de los procesos de Incorporacién
y RVOE de particulares al sistema educativo estatal, y Validacidon de documentos de acreditacion.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso

PE-23-II-RI-87-I Planeacion Educativa

PE-23-11-RI-87-IlI Planeacion Educativa

Proceso

Validacién de documentos de
acreditacion

Validacién de documentos de
acreditacion

Procedimiento

Duplicado de certificado, emision
de calificaciones de estudios
parciales y constancias de
estudios de educacion basica

Legalizacion de firmas por el
Ejecutivo

Servicio

Duplicado de certificado de
terminacion de estudios de
educacion basica
Emisidn de calificaciones parciales
de educacion secundaria

Emisién de constancia de estudios
de educacion basica

Legalizacidn de firmas por el
Ejecutivo en documentos oficiales
expedidos




52

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Educacién
Tomo | Parte 2

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

Macro proceso Proceso

PE-23-11-RI-87-I Planeacion Educativa Administracion Escolar

Validacién de documentos de
acreditacion

PE-23-11-RI-87-IlI Planeacion Educativa

PE-23-1I-RI-87-IV Planeacion Educativa Administracion Escolar

PE-23-1I-RI-87-V Planeacion Educativa Administracion Escolar

PE-23-11-RI-87-I Planeacion Educativa Administracion Escolar

Procedimiento

Preinscripciones a educacién
basica

Validacién de documentos de
certificacion de educacién basica

Administracién de archivos de
control escolar de educacién
basica
Capacitacion de la normativa del
control escolar

Control escolar y certificacion de
alumnos de educacion basica

Fecha URDCR Versién Pagina
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Servicio

Preinscripcidn e inscripcidon a
segundo y tercer grado de
educacion preescolar, primer grado
de educacidn primaria y primer
grado de educacion secundaria de
escuelas oficiales

Consulta en linea de asignacion de
aspirantes

Validacién de documentos de
certificacién de educacién basica

Duplicado de certificado de
terminacion de estudios de
educacién basica

Emisidn de calificaciones parciales
de educacion secundaria

Emisidon de constancia de estudios
de educacion basica
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Referencia normativa

PE-23-11-RI-88-I

PE-23-11-RI-88-II
PE-23-1I-RI-81 1l
PE-23-11-RI-88-IlI

Macro proceso

Planeacion Educativa

Planeacion Educativa

Planeacion Educativa

Planeacion Educativa

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Educacién
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Proceso

Administracion Escolar

Administracion Escolar

Administracion Escolar

Administracion Escolar
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Procedimiento Servicio

Control escolar de alumnos en
planteles de educacion superior
docente (UPN, maestrias,
doctorado y especialidades
docentes)

Control escolar de alumnos en
planteles de educacién media
superior (bachillerato general)

Control escolar de alumnos de
educacion media superior
(bachillerato Intensivo semi-
escolarizado)

Administracién de documentos
oficiales de certificacién

Duplicado de certificado total o
parcial de educacién superior
docente (UPN, maestrias,
doctorado y especialidades
docentes)

Legalizacion de firmas por el
Ejecutivo en documentos oficiales
expedidos

Certificacidon de extravio o
enmendadura

Duplicado de certificado total o
parcial de estudios de educacién
media superior (bachillerato
general)

Legalizacion de firmas por el
Ejecutivo en documentos oficiales
expedidos

Duplicado de certificado total o
parcial de estudios de educacion
media superior (bachillerato
intensivo semi-escolarizado)

Legalizacion de firmas por el
Ejecutivo en documentos oficiales
expedidos
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Referencia normativa

PE-23-1I-RI-88-IV

PE-23-11-RI-88-V

PE-23-11-RI-88-l1I

PE-23-V-RI-89- |

PE-23-V-RI-89-I

PE-23-V-RI-89-I

Macro proceso

Planeacion Educativa

Planeacion Educativa

Planeacion Educativa

Planeacion Educativa

Planeacion Educativa

Planeacion Educativa

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Educacidén
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Proceso

Validacién de documentos de
acreditacion

Administracion Escolar

Administracion Escolar

Incorporacién y RVOE de
particulares al sistema educativo
estatal

Incorporacién y RVOE de
particulares al sistema educativo
estatal

Incorporacién y RVOE de
particulares al sistema educativo
estatal
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Procedimiento Servicio

Validacién de antecedentes
escolares de educacién media
superior y educacion superior

docente

Capacitacién de la normativa de
control escolar

Archivo de documentos oficiales
de certificacion

Estudio y resolucidon del tramite
para la autorizacién o
reconocimiento de validez oficial
de estudios, en los diferentes
niveles educativos

Estudio y resolucidn del tramite
para la modificacion a los
acuerdos de autorizacion o
reconocimiento de validez de
estudios

Resolucién del tramite para la
baja de acuerdos de autorizacién
o reconocimiento de validez de
estudios

Validacién de documentos de
antecedentes escolares

Incorporacion de estudios para los

niveles de educacidn inicial, basica,

media superior, superior docente y
capacitacion para el trabajo

Estudio y resolucidon del tramite
para la modificacion a los acuerdos
de autorizacidn o reconocimiento
de validez de estudios

Baja de acuerdo de autorizacion o
reconocimiento de validez de
estudios
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Referencia normativa Macro proceso

PE-23-VII-RI-89-IlI Planeacion Educativa
PE-23-VII-RI-89-III Planeacion Educativa
PE-23-11-RI-89-II Planeacion Educativa

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Proceso

Validacién de documentos de
acreditacién

Validacién de documentos de
acreditacion

Incorporacién y RVOE de

particulares al sistema educativo

estatal

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1
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Procedimiento Servicio

Revalidaciéon de estudios para
educacién primaria, secundaria y
medio superior (bachillerato)

Equivalencia de estudios de
educacion media superior
(tecnoldgico, general, semi-
escolarizado y preparatoria
abierta)

Capacitacién de la normativa de
incorporacion, revalidacion y
equivalencia de estudios

Revalidacion de estudios para
educacién primaria

Revalidacion de estudios para
educacién secundaria

Revalidaciéon de estudios para
educacion medio superior
(bachillerato)

Equivalencia de estudios de
educacion media superior
(tecnoldgico y general)

Equivalencia de estudios de
educacion media superior (semi-
escolarizado y preparatoria abierta)
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Duplicado de certificado, emision de calificaciones de estudios parciales y constancias de estudios de educacion basica

Ficha del procedimiento

Nombre

Duplicado de certificado, emisién de calificaciones de estudios parciales y constancias de estudios de educacion basica

Descripcion

Es el procedimiento para elaborar el duplicado de un certificado de estudios de educacién basica, un informe de calificaciones de estudios parciales de
alumnos de educacién secundaria, asi como la expedicién de constancias de estudios de alumnos que cursan o cursaron la educacién basica en
escuelas oficiales y particulares incorporadas a la SE

Alineacion normativa

PE-23-II-RI-87-I

Macro-proceso rector

Planeacién Educativa

Tramite o servicio
asociado

Duplicado de certificado de terminacidn de estudios de educaciéon basica
Emisién de calificaciones parciales de educacién secundaria

Emisién de constancia de estudios de educacion basica

Politicas del
procedimiento

Se tramitardn los documentos a las personas que hayan cursado o acreditado algin grado de educacién primaria y secundaria o que hayan tenido
materias no acreditadas de secundaria en escuelas oficiales y particulares incorporadas a la SE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

1. Recibo de derechos pagado

2. Copia de boleta de calificaciones (solo para solicitar informe de calificaciones)

3. Copia de acta de nacimiento

4. Copia de CURP (solo para solicitar duplicado de certificado y emision de calificaciones de estudios parciales)

5. Copia de identificacidn oficial (INE o IFE, pasaporte, etc.) del interesado o si es menor de edad, copia del INE del padre o tutor
6. Conocer nombre de la escuela, ubicacidon y ciclo escolar correspondiente
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Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Documentos de acreditacién entregados

Indicador

Documentos de acreditacién y constancias entregados
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Modelado del procedimiento de Duplicado de certificado, emision de calificaciones de estudios parciales y constancias de estudios de educacion bdsica

Recibir W N

(=]
w Realizar solicitud Recibir
g comprobante J documento
w
> Informacion de - Docu m.entf de
calificaciones | acreditacién
| | | recibido
t I T
T | |
: : La infor macion ;esta :
| & en el AS400? &
% Verificar Registrar Validar Actualizar base Registrar
requisitos, solicitud en sl informacién de datos y informacion y
elaborar archive J— y elaborar enviar
solicitud electronico ga documento documento
Solicitud de x Documento
informacién enviado
2
‘E Verificar el ciclo
k] escolar
£
3
-
= s informacis NO Validar
»® iLa InTormacion es informacién en
E anterior al ciclo
escolar 20012 r'y

Sl

Solicitar

informacion

constancias de estudios de educacion basica

h
Enviar
informacién

validada

Duplicado de certificado, emisién de calificaciones de estudios parciales y

Delegado de la DRSE
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Narrativa del procedimiento de Duplicado de certificado, emision de calificaciones de estudios parciales y constancias de estudios de educacion basica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . - . Requisitos para solicitar
1 |Usuario - Realiza solicitud y entrega requisitos
documento entregados
Coordinacién de Control Solicitud de documentos
2 | Auxiliar Administrativo | Escolar de Educacién Verifica requisitos, elabora solicitud y entrega comprobante registrada
Basica g
3 | Usuario - Recibe comprobante de solicitud Comprobante de solicitud recibido
Coordinacién de Control
- . . L, Registra la informacién de la solicitud en archivo electrénico de solitudes de .. .
4 | Auxiliar Administrativo | Escolar de Educacion g. — . Solicitud de documento registrada
(. certificaciones y constancias
Basica
Coordinacién de Control
- - . L i La informacién estda en el sistema AS-4007? Si, valida, imprime y entrega para su .
5 | Auxiliar administrativo Escolar de Educacion ¢ ., P ¥ gap Datos del alumno validados
. . elaboracion
Basica
Coordinacién de Control
6 | Auxiliar Administrativo Escolar de Educacion Revisa informacién , actualiza base de datos y elabora documento Documento elaborado
Basica
Coordinacién de Control . e e o
- L . o Registra documento en el archivo “solicitudes de certificaciones y constancias” y .
7 | Auxiliar Administrativo Escolar de Educacion , .. . . Documento enviado
BAsica envia documento solicitado por correo electrénico al Usuario
8 | Usuario - Recibe el documento en su correo electrénico Documento recibido
Validacién/ Coordinacion
. . . i La informacidn esta en el sistema AS-400? No, verifica ciclo escolar para validar la L, .
9 | Auxiliar Administrativo de Control Escolar de d ., P Informacidn validada
L, .. informacion
Educacién Basica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Coordinacion de Control . L . . .
. . . - ¢éLa informacion es anterior al ciclo escolar 2000-2001 o que tenga materias no ., .

10 | Auxiliar Administrativo | Escolar de Educacion . . . . . . . . Informacién del alumno solicitada
Bisica acreditadas? Si, solicita la informacién mediante peticion en el sistema AS-400
Delegacidn Regional de la e . , o . . .

11 | Delegado & , & . Valida fisicamente en libros y envia respuesta, continda en actividad 6, 7y 8 Informacién del alumno validada
Secretaria de Educacién
Coordinacion de Control | éLa informacion es anterior al ciclo escolar 2000-2001 o que tenga materias no

12 | Auxiliar Administrativo | Escolar de Educacion acreditadas? No, busca informacion en el AS-400 web, imprime y genera firma Informacién del alumno generada

Basica

electrdnica, continda en actividad 6,7y 8
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Ficha del servicio de Duplicado de certificado de terminacién de estudios de educacion basica

Nombre del tramite o servicio

Duplicado de certificado de terminacidn de estudios de educacién basica

Descripcion del servicio

Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da testimonio, por medio de un documento, que se acreditd estudios de
educacion primaria y secundaria. Consulta de calificaciones e impresion de certificados electrénicos de alumnos egresados posterior al ciclo
escolar 2012-2013

El tramite se realiza en dias habiles de todo el afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Duplicado de certificado

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacidon de Control Escolar de Educacion Basica

Domicilio, Ubicacion y teléfono

En la Coordinacion de Control Escolar de Educacidn Basica localizada en:
Av. Avila Camacho No. 1015, Planta Baja, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P. 44280, Teléfono 3330307500 Ext. 55961

En las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion localizadas en los municipios del Estado

La consulta del domicilio de la Delegacidn o Subdelegacidn Regional en donde podra realizar el trdmite se ubica en la pagina de internet:
http://dgaire.jalisco.gob.mx

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

1. Copia de acta de nacimiento,

2. Copia de CURP,

3. Copia de identificacién oficial (INE o IFE, pasaporte) del interesado o si es menor de edad, copia del INE del Padre o Tutor
4. Recibo de pago de derechos

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite, pago
en cualquier recaudadora del Gobierno del Estado, lo puede consultar en la siguiente liga:
https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOQgVx/view
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Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccion General responsable

Direccidn de Acreditacién, Incorporacién y Revalidaciéon Educativa

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Control Escolar de Educaciéon Basica

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://consultaescolar.jalisco.gob.mx/escolar/certificado
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Ficha del servicio de Emisiéon de calificaciones parciales de educacién secundaria

Nombre del tramite o servicio

Emisidn de calificaciones parciales de educacién secundaria

Descripcion del servicio

Este servicio es dirigido a los alumnos de educacién secundaria que solicitan un informe de calificaciones de estudios parciales de educacion
secundaria de escuelas oficiales y particulares incorporadas a la Secretaria de Educacién

El trdmite se realiza en dias habiles de todo el afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Informe de calificaciones parciales

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Ex alumnos y Alumnos del nivel secundaria de escuelas oficiales y particulares incorporadas a la SE

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacidon de Control Escolar de Educacién Basica

Domicilio, Ubicacion y teléfono

En La Coordinacion de Control Escolar de Educacién Basica localizada en:
Av. Avila Camacho No. 1015, Planta Baja, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44280, Teléfono 3330307500 Ext. 56084

En las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion localizadas en los municipios del Estado
La consulta del domicilio de la Delegacidn o Subdelegacidn Regional en donde podra realizar el trdmite se ubica en la pagina de internet:
http://dgaire.jalisco.gob.mx

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

1. Copia de acta de nacimiento,

2. Copia de CURP,

3. Copia de identificacidn oficial (INE o IFE, pasaporte) del interesado o si es menor de edad, copia del INE del Padre o Tutor
4. Recibo de pago de derechos

1. 5. Formato requisitado
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Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el trdmite, pago

en cualquier recaudadora del Gobierno del Estado lo puede consultar en la siguiente liga:
https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOQgVx/view

Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccion General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa

Direccion de Area responsable

Coordinaciéon de Control Escolar de Educacidn Basica

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Ficha del servicio de Emision de constancia de estudios de educacion basica

Nombre del tramite o servicio

Emisidn de constancia de estudios de educacion basica

Descripcion del servicio

Es el documento oficial que acredita que el alumno cursa o cursé estudios de educacidn bdsica en planteles educativos oficiales y particulares

incorporados a la SE

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia de estudios de educacion basica

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Ex alumnos y Alumnos de educacién basica de escuelas oficiales y particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacion de Control Escolar de Educacion Basica

Domicilio, Ubicacion y teléfono

La Coordinacion de Control Escolar de Educacién Basica se localiza en:

Av. Avila Camacho No. 1015, Planta baja, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44280, Teléfono 3330307500 Ext. 56084

En las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion localizadas en los municipios del Estado

La consulta del domicilio de la Delegacidn o Subdelegacidn Regional en donde podra realizar el trdmite se ubica en la pagina de internet:

http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

1. Recibo de derechos pagado
2. Copia de acta de nacimiento

3. Copia de identificacidn oficial (INE o IFE, pasaporte) del interesado o si es menor de edad, copia del INE del Padre o Tutor

4. Conocer datos: nombre de la escuela, ubicacidon y ciclo escolar correspondiente

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite, pago

en cualquier recaudadora del Gobierno del Estado, lo puede consultar en la siguiente liga:
https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOqVx/view

Tiempo de respuesta

5 dias habiles
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Direccion General responsable

Direccidn de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidaciéon Educativa

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Control Escolar de Educaciéon Basica

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Legalizacién de firmas por el Ejecutivo

Ficha del procedimiento

Nombre

Legalizacidn de firmas por el Ejecutivo

Descripcion

Es el procedimiento para obtener la certificacion de firmas por el Secretario de Educacion de los documentos de acreditacién para continuar los
estudios en el extranjero

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-87-11

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Legalizacion de firmas por el Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Politicas del
procedimiento

Se entregaran certificaciones de firmas a las personas que hayan concluido su educacién en los niveles de primaria o secundaria en alguna escuela
oficial o particular incorporada a la SE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

[ERy

. Recibo de derechos pagado

N

. Documento (certificado, boleta, constancia de estudios) original de educacion basica

w

. Copia de identificacion oficial (INE o IFE, pasaporte, ) del interesado o si es menor de edad, copia del INE del Padre o Tutor

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Documento legalizado

Indicador

Documentos legalizados entregados




Manual de Organizacién y Procedimientos

\@ Jalisco Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Educacidén

pie
S5 Gobierno del Estado de Jalisco 11-oct-2023 01 93 de 567

Tomo | Parte 2

Modelado del procedimiento de Legalizacion de firmas por el Ejecutivo

7 Eatagu FRabe
1, reamstes gk
A
.
N

Cartrrm shadcl

- Joaearts
s AU '
T

2 3% a3

i '
' |
3 v Reg e e :
e "
25\ e e tereacén kcory y e
(= s Oy d3001 motuily 1 Al y
S Iebatm ke 48 wervgar
Regachs 4 - Drcuwires
g + e —{ whegase
Sareo ALY
2
Lhaborer Pogtrine
i LR TN cocewentes
3 yerbioyw A

Vonnu @n b Coct chrminlr o
b the Cehatocktn Bdskcd

s
eworia s
yartregw

L e L e L
Durten e Aomdacio,

___Awomeieting

frear sofctee
yortnge

5],
J

begtivae

setingw

R
s
Py eiw
Ccosmorai
-—

Crielane de | Dosarin g Adenncdar | | (Meitad General on
_Segwentio
1]

_ Edocedn




X
{! 9%

Jalisco

{

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Versién Pagina

Secretaria de Educacidén

11-oct-2023

01 94 de 567

Tomo | Parte 2

Narrativa del procedimiento de Legalizacion de firmas por el Ejecutivo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . - e . Solicitud de certificacion
1 |Usuario - Entrega requisitos y solicita la certificacién de firmas . 4
requisitos entregados
Coordinacién de Control . - e . . . e
- - . - Registra en base de datos de solicitudes de certificaciones y constancias y asigna Solicitud de certificacion
2 | Auxiliar Administrativo | Escolar de Educacién .
. . fecha para la entrega del documento registrada
Basica
3 | Usuario i Recibe comprobante de solicitud e informacién para la consulta de la entrega del Comprobante de solicitud de
documento certificacidn recibida
Coordinacién de Control S . .
- - . . Revisa si la informacion es de los ciclos escolares 2000-2001 al 2012-2013, consulta la . .
4 | Auxiliar Administrativo | Escolar de Educacion . ., . . . . ., Informacién del alumno validada
Basica informacidn en el sistema AS-400, imprime, valida y entrega para su elaboracidn
Coordinacién de Control . . . . . . .
. . Recibe formato(s) con la informacién debidamente validada y elabora memorandum | Memorandum para entrega de
5 |Secretaria Escolar de Educacion
BAsica para entrega de los documentos documentos elaborado
Titular de | Coordinaciéon de Control
6 L Escolar de Educacidn Rubrica memorandum y entrega para firma Memorandum rubricado
Coordinacion L .
Basica
Direccion de Acreditacion,
7 |Director Incorporaciony Rubrica memorandum y entrega para firma Memorandum rubricado
Revalidacién Educativa
. Director General de Firma oficio de solicitud dirigido al Secretario de Educacidn para certificacion de Oficio solicitud de certificacion de
8 | Director General ., . ) )
Planeacién firmas y entrega firmas firmado
. Direccién de Atencion . . .
9 | Director L y Registra documento y entrega para firma Documento registrado
Seguimiento
10 | Secretario Secretaria de Educacién Firmay sella documentos de certificacion de firmas Documentos firmados y sellados
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacién de Control
11 |Secretaria Escolar de Educacion Recibe documentos, registra y entrega Documentos registrados
Basica
Coordinacién de Control . s . e . . .
- - . . Registra en bitdcora y en base de datos: solicitudes de certificaciones y constancias el | Registro de las solicitudes
12 | Auxiliar Administrativo | Escolar de Educacion . .
L . documento y entrega al Usuario atendidas elaborado
Basica
. . e . Certificacién de documentos
13 | Usuario - Recibe certificacién de firmas

recibida
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Ficha del servicio de Legalizacion de firmas por el Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Nombre del tramite o servicio

Legalizacion de firmas por el Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Descripcion del servicio

Tramite de declaracién de autenticidad de las firmas que figuran en un documento de certificacién de estudios de educacidn basica, asi como
de la calidad juridica de la(s) persona(s) cuya(s) firmas aparece(n) en dicho documento

Documentos que se obtienen con el
tramite

Documento legalizado

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

No tiene vigencia

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacion de Control Escolar de Educacion Basica

Domicilio, Ubicacion y teléfono

La Coordinacion de Control Escolar de Educacién Basica se localiza en:
Av. Avila Camacho No. 1015, Planta Baja, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44280, Teléfono 3330307500

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

1. Recibo de derechos pagados

2. Presentar los documentos sujetos de legalizacion (boletas de evaluacion, constancias de estudios, certificados, certificaciones parciales o
totales)

3. Copia de identificacidn oficial (INE o IFE, pasaporte) del interesado o si es menor de edad, copia del INE del Padre o Tutor

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el trdmite, pago
en cualquier recaudadora del Gobierno del Estado, lo puede consultar en la siguiente liga:

https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOQgVx/view

Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccidn General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Control Escolar de Educacién Basica
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Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Preinscripciones a educacion basica

Ficha del procedimiento

Nombre

Preinscripciones a educacion basica

Descripcion

Procedimiento por el cual se inscriben los alumnos a alguin grado de educacién basica

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-87-I

Macro-proceso rector

Planeacion Educativa

Tramite o servicio
asociado

Preinscripcidn e inscripcién a segundo y tercer grado de educacién preescolar, primer grado de educacion primaria y primer grado de educacion
secundaria de escuelas oficiales

Consulta en linea de asignacidn de aspirantes

Politicas del
procedimiento

Se preinscribird a todas aquellos alumnos que pretendan cursar la educacidn preescolar, primaria o secundaria en cualquier escuela oficial dependiente
de la SE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Control escolar y certificacion de alumnos de educacion basica

Prestacion del servicio nivel de primaria

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de inscripcién:

A segundo grado de preescolar, los nifios o nifias que tengan 4 aifos cumplidos al 31 de diciembre del afio en que realice la preinscripciodn e inscripcidn
A tercer grado de preescolar, los nifios o nifias que tengan 5 afios cumplidos al 31 de diciembre del afio en que realice la preinscripcidn e inscripcidn

A primer grado de primaria, los niflos o nifias que tengan 6 aifilos cumplidos al 31 de diciembre del afio en que realice la preinscripcidn e inscripcidn

A primer grado de secundaria, los menores a 15 anos cumplidos
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Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Notificacion de asignacion

Indicador

Aspirantes asignados a planteles de educacidn basica
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Narrativa del procedimiento de Preinscripciones a educacion bdsica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Coordinacion de Control . s . L
Titular de la . - s . L . N Solicitud de analisis de informacién
1 L, Escolar de Educacidn Solicita el analisis de informacién para el proceso de preinscripcion .
Coordinacion . realizada
Basica
Oficina de Desarrollo/ - , . S,
L Genera estadistica de los alumnos que podrian realizar preinscripcién a los
- Coordinacion de Control . . S . . - . .
2 |lJefe de Oficina Escolar de Educacion diferentes niveles de educacion basica y determina el nimero de formatos de Estadistica de aspirantes informada
Basica preinscripcion y tripticos para su impresion e informa para su requisicion
. Coordinacion de Control . - - L . . . o
Titular de la ., Realiza requerimientos y solicita autorizacion de impresion de formatos de Solicitud de autorizacién de
3 L Escolar de Educacién . ., . . .
Coordinacion Basica preinscripcion impresién de formatos enviada
Direccién de
. Acreditacion, . . . , Solicitud de autorizacién de
4 | Director ., Firma de autorizado la solicitud y envia . ., .
Incorporaciény impresion de formatos firmada
Revalidacién Educativa
Direccién de Recursos
5 | Director Materiales y Servicios Autoriza y entrega el material solicitado Material de preinscripcidon entregado
Generales
Oficina de
- SIEB/Coordinacién de . . - . . .
6 |Jefe de Oficina / Recibe materiales y los distribuye Material de preinscripcidn distribuido
Control Escolar de
Educacion Basica
Delegacién Regionaldela | . . . - " . — . . S
7 | Delegado , ., Distribuye el material a las escuelas oficiales tripticos y formatos de preinscripcién | Material de preinscripcién distribuido
Secretaria de Educacion
8 | Director Plantel Educativo Entrega a los padres de familia publicidad y formatos de preinscripcion Formatos de preinscripcion recibidos
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Jefe de Oficina

Oficina de
SIEB/Coordinacion de
Control Escolar de
Educacion Basica

Habilita plataforma RecreApp, para el registro de solicitudes de inscripcion y a
través de los planteles educativos

Portal de inscripcion habilitado

10 | Padre de Familia - Selecciona plantel educativo Plantel educativo seleccionado

11 | Padre de Familia - ¢Elabora solicitud por escrito? Si, entrega al Director del plantel educativo Solicitud de preinscripcion entregada

12 | Director Plantel Educativo Registra solicitud via plataforma RecreApp Solicitud de preinscripcién registrada

13 | Padre de Familia - ¢Elabora solicitud por escrito? No, registra a través de la plataforma RecreApp Solicitud de preinscripcién registrada
Oficina de Desarrollo/

14 | Jefe de Oficina Coordinacion de Control | Cierra el registro de solicitudes a través de la plataforma RecreApp y realiza la Alumnos asignados

Escolar de Educacion
Basica

asignacion de alumnos a cada escuela aleatoriamente

15

Jefe de Oficina

Oficina de Desarrollo/
Coordinacion de Control
Escolar de Educacién
Basica

Publica los listados de alumnos asignados en la plataforma RecreApp para consulta
de asignacién de alumnos en las escuelas

Publicacion realizada

16

Padre de Familia

Consulta resultados y entrega los documentos solicitados por la escuela en donde
fue asignado el menor

Consulta de asignacion de escuela
realizada

17

Titular de la
Coordinacion

Coordinacion de Control
Escolar de Educacion
Basica

Recibe informacion de alumnos asignados

Informe de alumnos asignados
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Ficha del servicio de Preinscripcion a segundo y tercer grado de educacion preescolar, primer grado de educacién primaria y primer grado de educacidn secundaria de

escuelas oficiales

Nombre del tramite o servicio

Preinscripcién a segundo y tercer grado de educacién preescolar, primer grado de educacion primaria y primer grado de educacién secundaria
de escuelas oficiales

Descripcion del servicio

Proceso mediante el cual se capta la informacidn de los aspirantes a los niveles de educacidn preescolar, primaria y secundaria, con la
finalidad de contar con los elementos que permitan conocer las necesidades de expansion y crecimiento para garantizar la atencién a la
demanda educativa

Documentos que se obtienen con el
tramite

Datos del plantel asignado

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Al inicio del ciclo escolar y hasta la promocion

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacion de Control Escolar de Educacion Basica

Domicilio, Ubicacion y teléfono

En el plantel educativo de su eleccidn, preferentemente el mas cercano a su domicilio

El trdmite de preinscripciones podra realizarse en la pagina de internet:

https://recreadigital.jalisco.gob.geniat.com/

La Direccidn de Control Escolar de Educacion Basica se localiza en:

Av. Avila Camacho No. 1015, Planta Baja, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44280, Teléfono 3330307500 Ext. 55954

Horario de atencion

El establecido en el plantel educativo
Via web las 24hrs. durante el periodo de preinscripciones

Requisitos

Obtener solicitud de preinscripcion, esta es proporcionada en la escuela donde se cursan los estudios de preescolar o primaria

2. Comprobante de domicilio a nombre del padre de familia o tutor
3. Identificacion oficial del padre de familia o tutor
4. Acta de nacimiento o clave Unica de registro de poblacion (C.U.R.P.)
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Si el aspirante presenta alguna discapacidad o enfermedad que requiera atencién o tratamiento permanente, es importante referirlo en la
solicitud de preinscripcion y presentar una constancia oficial en original (IMSS, ISSSTE, SSJ, DIF, CAM, USAER o CRIIE), en la que se sefiale el

horario de atencién o tratamiento y entregarla a la escuela de educacién primaria de su primera opcién

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Publicacion de resultados en junio de cada afo

Direccion General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa

Direccion de Area responsable

Coordinaciéon de Control Escolar de Educacidn Basica

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en Internet

https://recreadigital.jalisco.gob.geniat.com/
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Ficha del servicio de Consulta en linea de asignacidn de aspirantes

Nombre del tramite o servicio

Consulta en linea de asignacidn de aspirantes

Descripcion del servicio

Proceso mediante el cual se informa a los Padres de familia el plantel educativo al cual fue asignado el aspirante a planteles de educacidn
basica
El periodo de atencidn es de acuerdo al calendario de preinscripciones vigente

Documentos que se obtienen con el
tramite

Datos del plantel asignado

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Inicio del ciclo escolar

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacidon de Control Escolar de Educacién Basica

Domicilio, Ubicacion y teléfono

La Direccién de Control Escolar de Educacién Basica se localiza en:
Av. Avila Camacho No. 1015, Planta Baja, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44280, Teléfono 3330307500 Ext. 55954

Horario de atencion

Via web las 24hrs. durante el periodo de preinscripciones

Requisitos

Usuario y contrasefia del Padre de familia

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Via web las 24hrs. durante el periodo de preinscripciones

Direccidn General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Control Escolar de Educacién Basica

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.
53631

Anexo de formatos y liga en Internet

https://recreadigital.jalisco.gob.geniat.com/
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Procedimiento de Validacion de documentos de certificacion de educacion basica

Ficha del procedimiento

Nombre

Validacién de documentos de certificacion de educacion basica

Descripcion

Procedimiento para la validacidn de documentos de certificacidn (primaria o secundaria) de educacién bdasica

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-87-11

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Validacién de documentos de certificacion de educacion basica

Politicas del
procedimiento

Se validaran documentos de educacion basica a las escuelas, empresas privadas y Dependencias oficiales que asi lo requieran

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficio de peticidn
Documentos a validar

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Validacién de documentos

Indicador

Documentos validados




.. Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Educacidén
Tomo | Parte 2

Modelado del procedimiento de Validacién de documentos de certificacion de educacion bdsica

Fecha URDCR

Version

Pagina

11-oct-2023

01

107 de 567

Delegato de b DRSE

5]

Suterns ATA0

£ Solotw Reobr @
j k/ wildacdn wyldydo
Vebdar yi) Occurmntd
dacuTentos - 1 niddo
| U
' )
' |
| '
‘ )
g f.z Begitnt Za\ :
I = dacumanto y  f—3< ol \
k entiega N4 )
Docsrnamtos ¢ Déasnakie |
aliza ntregado 1
' = we! :
Jbe oformecon w wniu ool |
encuerm enb e :
phprawed? ____ rriiie !
VRN 000 A Wbder, A Elaboenr |
500l ae » N registrae y Nyl dotumentor '
irrfoeeci S arbrepar -’(\_ / velidedoiy :
SO heRAES wfurasedn A SO 0N \
NO '
55 .
=z = ]
—] Canswitar :
e A Infpemacion en '
! Asteny |
SS— )

E i Gstens A0 !
Ecoremi e S |
nlormacon? N S g |

\/ H
|
|

& '

|
)
1
|
|
)
] * {
|
el .
)
€ )
Firmar enlaside
! ¥ doumentnd
S VIR0
2 El Dacumental
3 4 widadm
2 -~




X
{! 9%

{

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Versién Pagina

Secretaria de Educacidén

11-oct-2023 01

108 de 567

Tomo | Parte 2

Narrativa del procedimiento de Validacion de documentos de certificacion de educacion bdsica

Basica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. - o - . Solicitud de validacién
1 |Usuario - Solicita validaciéon y entrega oficio anexando documentos a validar ¥
documentos entregados
Coordinacién de Control .
. ., . Documentos registrados y
2 |Secretaria Escolar de Educacion Registra documento y entrega
L . entregados
Basica
Coordinacion de Control Ciclo escolar del alumno
3 | Auxiliar Administrativo Escolar de Educacion Verifica ciclo escolar de la informacidn solicitada ) .
. . identificado
Basica
Coordinacion de Control i La informacién se encuentra en la pagina web? Si, busca en la pagina:
4 | Auxiliar Administrativo Escolar de Educacion ¢ p g L pagina: Informacidn del alumno validada
BAsica consultaescolar.gob.mx/escolar, valida, registra y entrega
Coordinacién de Control ., . - . - .
- - . . Elabora relacién de documentos validados y elabora oficio de respuesta y registra en | Oficio de validacion de
5 | Auxiliar Administrativo Escolar de Educacion ., e .
Basica bitacora de seguimiento de correspondencia documentos elaborado
. Coordinacién de Control ., .
Titular de la L, . ., . Relacién de documentos validados
6 L, Escolar de Educacidn Firma relacidon de documentos validados y entrega )
Coordinacién . firmada
Basica
. . . Validacién de documentos
7 | Usuario - Recibe documentos validados .
recibida
Coordinacién de Control . ., , . .
. L ) o ¢La informacién se encuentra en la pagina web? No, valida en el sistema AS-400, L, .
8 | Auxiliar Administrativo Escolar de Educacion . Informacién del alumno validada
L. continla paso 5,6y 7
Basica
Coordinacién de Control
9 | Auxiliar Administrativo Escolar de Educacion éEncontrd informacion? No, solicita informacion Informacidén del alumno solicitada
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

10

Delegado

Delegacidn Regional de la
Secretaria de Educacién

Envia informacidn via sistema AS-400 sigue paso 5,6 y 7

Informacién del alumno enviada
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Ficha del servicio de Validacion de documentos de certificacion de educacion basica

Nombre del tramite o servicio

Validacién de documentos de certificacion de educacidn basica

Descripcidn del servicio

Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da testimonio, por medio de un documento, a peticién de parte o como

parte natural de proceso, de que los documentos entregados con fines de ingreso son legalmente expedidos

Los documentos de validacién pueden solicitarse y se realiza de manera natural y ordinaria todos los dias habiles del afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Oficio de validacion

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Instituciones Educativas
Empresas privadas y
Dependencias oficiales que asi lo requieran

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacidon de Control Escolar de Educacidn Basica

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Av. Avila Camacho No. 1015, Planta Baja, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44280, Teléfono 3330307500 Ext. 56069

Horario de atencidn

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Oficio de peticion
Copia de documentos a validar

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

5 dias habiles
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Direccion General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa

Direccién de Area responsable

Coordinacion de Control Escolar de Educacion Basica

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Administracion de archivos de control escolar de educacion basica

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracion de archivos de control escolar de educacién basica

Descripcion

Es el resguardo de los archivos de documentos de certificacion que se encuentran en resguardo y que serviran para poder expedir certificaciones,
constancias de estudios de educacion primaria para los exalumnos que cursaron en escuelas oficiales y particulares incorporadas a la SE

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-87-1V

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Politicas del
procedimiento

Se resguardaran los documentos de certificacién que hayan sido emitidos por la Coordinacidn de Control Escolar de Educacion Basica

Procedimientos
antecedentes

Control escolar y certificacion de alumnos de educacion basica

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Formatos de certificacion
Formato de examen a titulo de suficiencia

Libros de examen extraordinario y revalidacion

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Expedientes archivados

Indicador

Expedientes archivados
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Administracion de archivos de control escolar de educacion

basica

Titular de la Coordinacion de
Control Escolar de Educacion Basica

Instruir para
llevar el cantral
del archivo

Resguardo
documentos

Recibir

informacian del
control

Infarme
recibido

Augiliar Administrativo

Ordenar

expedientes

Resguardar
archivos
digitales

Plataforma
ALFRESCO
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Narrativa del procedimiento de Administracion de archivos de control escolar de educacion bdsica

Coordinacion

Basica

recibido

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Coordinacion de Control . . -
Titular de la - Instruye para llevar el control del archivo histérico de documentos oficiales de . .
1 L, Escolar de Educacidn e, Instrucciones derivadas
Coordinacion . . certificacién
Basica
Ordena los expedientes con los siguientes criterios:
Coordinacion de Control e s . . . S
- - . . Los formatos de certificacidn por ciclo escolar y centro de trabajo Expedientes de certificacion
2 | Auxiliar Administrativo | Escolar de Educacion lasificad
Basica Los documentos de examen a titulo de suficiencia, libros de examen extraordinario y | ¢lasiticados
revalidacién, por afio fiscal y por orden alfabético
Coordinacion de Control . . - ., .
- - . ., Resguarda en la plataforma denominada ALFRESCO los archivos digitales con el Informacidn de archivos de
3 | Auxiliar Administrativo | Escolar de Educacion . . . e g
Basica contenido histdrico documental e informa certificacidn resguardada
. Coordinacion de Control .
Titular de la ., . L . Informe de control de archivos
4 Escolar de Educacion Recibe informacidén del control realizado
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Procedimiento de Capacitacion de la normativa del control escolar

Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacién de la normativa del control escolar

Descripcion

Es el procedimiento de la difusion de la normativa de control escolar de educacion basica al personal involucrado en los proceso de control escolar de
las Delegaciones Regionales

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-87-V

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Politicas del
procedimiento

Las normas especificas de control escolar de educacion basicas deben estar vigentes

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Normas especificas de control escolar relativas a la inscripcion, reinscripcion, acreditacidon, promocidn, regularizacién y certificacion a la Educacion
Basica

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Capacitacién impartida

Indicador

Personal capacitado
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Modelado del procedimiento de Capacitacion de la normativa del control escolar

Erwviar
conwocatoria
para
capacitacidn

Informar sobre
normativa

Infarmar
A Informar
actualizacion
X acuerdaos
de normativa

Acuerdos

Actualizar
sobre la
normativa

Titular de la Coordinacion de Control
Escolar de Educacion Basica

h k "
Realizar Caonvacar Registrar
e s asistencia y
difusian reunidn
tomar nota

Director General de
Delegaciones Regionales

Elaborar
formatos,

instructivos y
materiales

Capacitacion de la normativa del control escolar
Auxiliar
Administrativo

Recibir informe
de acuerdos

Informe
recibido

Director de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion Educativa
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Narrativa del procedimiento de Capacitacion de la normativa del control escolar

Revalidacion Educativa

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Coordinacién de Control . . ., . . .
1 Titular de la Escolar de Educacion Informa sobre nueva normativa a la Direccidon General de Delegaciones Regionalesy | Normativa de control escolar
Coordinacion Basica al personal a su cargo para su aplicacién entregada
. Direccién General de . e Normativa de control escolar
2 | Director General . . Realiza difusién . .
Delegaciones Regionales difundida
Coordinacién de Control . . . . .
. - . - Elabora formatos, instructivos y materiales de trabajo de acuerdo a la nueva Instructivos de control escolar
3 | Auxiliar Administrativo | Escolar de Educacion .
. . normativa elaborados
Basica
L, Envia oficio a la Direccidn General de Delegaciones Regionales para convocar a las
. Coordinacién de Control . . Y e - . .,
4 Titular de la Escolar de Educacion Delegaciones Regionales para la capacitacion de: Normas especificas de control Oficio para convocatoria a reunion
Coordinacion BAsica escolar relativas a la inscripcion, reinscripcidn, acreditacidn, promocién, enviado
regularizacion y certificacién a la Educacién Basica
. Direccién General de ., . . ., .
5 | Director General . . Convoca reunion a los Delegados Regionales Convocatoria a reunion enviada
Delegaciones Regionales
. Coordinacidon de Control .
Titular de la . L, . Normativa de control escolar
6 L Escolar de Educacion Informa sobre actualizacién de la normativa .
Coordinacion . . actualizada presentada
Basica
Delegacidn Regional de la . . .
7 | Delegado & . & . Registra asistencia, toma nota de los acuerdos tomados Acuerdos tomados
Secretaria de Educacion
. Coordinacion de Control
Titular de la ., L.
8 L Escolar de Educacion Informa sobre acuerdos tomados en reunién Informe de acuerdos presentado
Coordinacién . .
Basica
Direccion de Acreditacion,
9 | Director Incorporacion y Recibe informe de acuerdos tomados Informe de acuerdos recibido
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Procedimiento de Control escolar y certificacion de alumnos de educacién basica

Ficha del procedimiento

Nombre

Control escolar y certificacion de alumnos de educacion basica

Descripcion

Es el registro de alumnos desde la inscripcidn al grado correspondiente, asi como la promocidn y acreditaciéon del nivel cursado

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-87-

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Duplicado de certificado de terminacidn de estudios de educacion basica
Emision de calificaciones parciales de educacion secundaria

Emisidn de constancia de estudios de educacion basica

Politicas del
procedimiento

Se llevara el control escolar de los planteles educativos publicos y con RVOE vigente de educacién basica

Procedimientos
antecedentes

Preinscripciones a educacion basica

Procedimientos
subsecuentes

Prestacidn del servicio en educacion telesecundaria
Administracién de archivos de control escolar de educacién basica

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Normas especificas de control escolar relativas a la inscripcion, reinscripcidn, acreditacidn, promocién, regularizacidn, certificacion en la educacion
basica

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Certificado entregado

Indicador

Certificados expedidos




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Wl 3%
SR

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Educacién
Tomo | Parte 2

Modelado del procedimiento de Control escolar y certificacion de alumnos de educacion bdsica

Fecha URDCR

Version

Pagina

11-oct-2023

01

119 de 567

Control escodar ¥ cestificacién de alumnas de educacitn bisica

t -
‘é :
g4 Erdrogar
O = L@
2 '{- ‘::unncsda: RTHERS
; grado entregade
.
3
R
3 ; Notificas Jos Vestficar
185 formstas ps s estadistics de O
S ® Inplementacdn Aumncs
¥ Alirnos
H g centeicados
i
| ~

; sceml /{;f.* "1 ‘

g R Vermficar Programar

T y)informacidn de | falgoetmos para

E ‘IQ“'“'" .- slumnos censetipodn

2 platatorma nsertos alumnos

=

H ¢

~

X
'
{ E Inderisie Registrae & Descargar lirtas Reinseriblr 7 Imprimir /N
32 alumnos treprimir de shimnos alumnos - centificados 7

g S boletas
§ s - S )
SCEIAL
—_— 2
onsuitar e
Recibir bosets | \ Imprime 6
e grado -3 certificado
| — Cartificado

entregaco




{! 9%

{

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Versién Pagina

Secretaria de Educacidén

11-oct-2023 01

120 de 567

Tomo | Parte 2

Narrativa del procedimiento de Control escolar y certificacion de alumnos de educacion bdsica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién de Acreditacion, .
. . . s . Normativa de control escolar y
1 | Director Incorporaciony Entrega normativa de control escolar de educacién bdsica y los formatos aplicables
. . formatos entregados
Revalidacion Educativa
. Coordinacion de Control . e _— . . . Formatos de control escolar
Titular de la - Notifica los formatos, especificaciones técnicas y particularidades emitidas por DAIR e L. y
2 L, Escolar de Educacion . ., especificaciones técnicas
Coordinacion . para su implementacidn .
Basica notificados
Oficina de
3 | Jefe de Oficina Desarrollo/Coordinacidon | Actualiza y programa la plataforma de RecreApp, conforme a las nuevas normasy Programacion de plataforma
de Control Escolar de especificaciones de control escolar RecreApp actualizada
Educacién Basica
4 | Director Plantel Educativo Registra en el sistema las inscripcion de alumnos Inscripcion de alumnos registrada
- Coordinacion de Control
Jefe de Oficina de . e ., . . , .
5 Escolar de Educacién Verifica informacién de los alumnos inscritos Alumnos con matricula verificada
Desarrollo . .
Basica
Registra en cada periodo de evaluacidn los resultados de las evaluaciones y realiza la ., .
. . . L . NP Impresion de boleta de evaluacion
6 | Director Plantel Educativo impresioén de las boletas en el durante las fechas establecidas en el calendario oficial, repistrada
siendo asi cada término de grado y entrega g
7 | Alumno - Recibe boleta Boleta recibida
Oficina de Programa los algoritmos en plataforma RecreApp al finalizar el ciclo escolar,
8 | Jefe de Oficina Desarrollo/Coordinacion | conforme a los criterios de acreditacion y promocion establecidos en las normas de | Promocién y/o acreditacién de
de Control Escolar de control escolar, con la finalidad de que los alumnos sean reinscritos al grado que le alumnos programados
Educacion Basica corresponda conforme a su acreditacion de grado
. . Descarga listas de alumnos por grado para el seguimiento de sus actividades .
9 | Director Plantel Educativo . 'g . L pore P . & Listado de alumnos descargados
administrativas y pedagdgicas correspondientes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
10 | Director Plantel Educativo Verifica en el sistema los alumnos promovidos de grado y realiza reinscripcién Alumnos promovidos
. . Imprime al término de nivel educativo los certificados de terminacién de estudios al .
11 | Director Plantel Educativo . p‘ . Certificado elaborado
finalizar el ciclo escolar
Titular de la Coordinacidon de
12 Coordinacién Acreditacidn de Educacidn | Verifica las estadisticas de alumnos por grado cada fin de ciclo escolar Estadistica de alumnos verificada
Basica
13 | Alumno Plantel Educativo Consulta e imprime certificado Certificado consultado
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Ficha del servicio de Duplicado de certificado de terminacion de estudios de educacidén basica

Nombre del tramite o servicio

Duplicado de certificado de terminacidn de estudios de educacién basica

Descripcion del servicio

Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da testimonio, por medio de un documento, que se acreditd estudios de
educacion primaria y secundaria. Consulta de calificaciones e impresion de certificados electrénicos de alumnos egresados posterior al ciclo
escolar 2012-2013

El tramite se realiza en dias habiles de todo el afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Duplicado de certificado

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacidon de Control Escolar de Educacidn Basica

Domicilio, Ubicacion y teléfono

En la Coordinacion de Control Escolar de Educacidn Basica localizada en:
Av. Avila Camacho No. 1015, Planta Baja, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44280, Teléfono 3330307500 Ext. 55961

En las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacién localizadas en los municipios del Estado

La consulta del domicilio de la Delegacién o Subdelegacién Regional en donde podra realizar el tramite se ubica en la pagina de internet:
http://dgaire.jalisco.gob.mx/

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

5. Copia de acta de nacimiento,

6. Copia de CURP,

7. Copia de identificacién oficial (INE o IFE, pasaporte) del interesado o si es menor de edad, copia del INE del Padre o Tutor
8. Recibo de pago de derechos

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite, pago
en cualquier recaudadora del Gobierno del Estado, lo puede consultar en la siguiente liga:
https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOQgVx/view
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Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccion General responsable

Direccidn de Acreditacién, Incorporacién y Revalidaciéon Educativa

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Control Escolar de Educaciéon Basica

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://consultaescolar.jalisco.gob.mx/escolar/certificado
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Ficha del servicio de Emision de calificaciones parciales de educacion secundaria

Nombre del tramite o servicio

Emisidn de calificaciones parciales de educacién secundaria

Descripcion del servicio

Este servicio es dirigido a los alumnos de educacién secundaria que solicitan un informe de calificaciones de estudios parciales de educacion
secundaria de escuelas oficiales y particulares incorporadas a la Secretaria de Educacién

El trdmite se realiza en dias habiles de todo el afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Informe de calificaciones parciales

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Ex alumnos y Alumnos del nivel secundaria de escuelas oficiales y particulares incorporadas a la SE

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacidon de Control Escolar de Educacién Basica

Domicilio, Ubicacion y teléfono

En las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion localizadas en los municipios del Estado

La consulta del domicilio de la Delegacidn o Subdelegacidn Regional en donde podra realizar el trdmite se ubica en la pagina de internet:
http://dgaire.jalisco.gob.mx

En La Coordinacidn de Control Escolar de Educacién Basica localizada en:

Av. Avila Camacho No. 1015, Planta Baja, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44280, Teléfono 3330307500 Ext. 56084

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

1. Copia de acta de nacimiento,

2. Copia de CURP,

3. Copia de identificacidn oficial (INE o IFE, pasaporte) del interesado o si es menor de edad, copia del INE del Padre o Tutor
4. Recibo de pago de derechos

5. Formato requisitado

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite, pago
en cualquier recaudadora del Gobierno del Estado lo puede consultar en la siguiente liga:

https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOQgVx/view
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Tiempo de respuesta 10 dias habiles
Direccion General responsable Direccidn de Acreditacién, Incorporacién y Revalidaciéon Educativa
Direccion de Area responsable Direccidn de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacidon Educativa

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

Contacto para quejas y sugerencias 3631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Ficha del servicio de Emision de constancia de estudios de educacion basica

Nombre del tramite o servicio

Emisidn de constancia de estudios de educacion basica

Descripcion del servicio

Es el documento oficial que acredita que el alumno cursa o cursé estudios de educacion basica en planteles educativos oficiales y particulares
incorporados a la SE

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia de estudios de educacion basica

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Ex alumnos y Alumnos de educacién basica de escuelas oficiales y particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacion de Control Escolar de Educacion Basica

Domicilio, Ubicacion y teléfono

En las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion localizadas en los municipios del Estado

La consulta del domicilio de la Delegacion o Subdelegacion Regional en donde podra realizar el tramite se ubica en la pagina de internet:
http://dgaire.jalisco.gob.mx

La Direccién de Control Escolar de Educacion Bésica se localiza en:

Av. Avila Camacho No. 1015, Planta baja, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44280, Teléfono 3330307500 Ext. 56084

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

1. Recibo de derechos pagado
2. Copia de acta de nacimiento
3. Copia de identificacidn oficial (INE o IFE, pasaporte) del interesado o si es menor de edad, copia del INE del Padre o Tutor

4. Conocer datos: nombre de la escuela, ubicacidon y ciclo escolar correspondiente

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite, pago
en cualquier recaudadora del Gobierno del Estado, lo puede consultar en la siguiente liga:

https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOqVx/view

Tiempo de respuesta

5 dias habiles
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Direccion General responsable

Direccidn de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidaciéon Educativa

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Control Escolar de Educaciéon Basica

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Control escolar de alumnos en planteles de educacion superior docente (UPN, maestrias, doctorado y especialidades docentes)

Ficha del procedimiento

Nombre

Control escolar de alumnos en planteles de educacidn superior docente (UPN, maestrias , doctorado y especialidades docentes)

Descripcion

Es el procedimiento mediante el cual se establece el control escolar de alumnos desde la inscripcion hasta la certificacidon en los planteles de educacion
superior docente (UPN, maestrias, doctorado y especialidades docentes)

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-88-I

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Duplicado de certificado total o parcial de educacidn superior docente (UPN, maestrias, doctorado y especialidades docentes)
Legalizacidn de firmas por el Ejecutivo en documentos oficiales expedidos
Certificacién de extravio o enmendadura

Politicas del
procedimiento

Se atenderan a todos los planteles de educacién superior docente (UPN, maestrias, doctorado y especialidades docentes) que cuenten con
Incorporacion a la Secretaria de Educacién

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Administracién de documentos oficiales de certificacion

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Calendario de procesos de control escolar

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Certificados

Indicador

Certificados entregados
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Modelado del procedimiento de Control escolar de alumnos en planteles de educacion superior docente (UPN, maestrias, doctorado y especialidades
docentes)
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Narrativa del procedimiento de Control escolar de alumnos en planteles de educacion superior docente (UPN, maestrias, doctorado y especialidades
docentes)

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Area de Control Escolar de
Educacién Media Superior

Calendario de procesos de control

y Educacion Superior
Docente

para firma

1 |Titular del Area y . Entrega calendario de los procesos de control escolar via correo electrénico
y Educacién Superior escolar entregado
Docente
. . Registra informacién de los alumnos en los formatos de inscripcidn , imprime en tres . g
2 | Director Plantel Educativo . Formatos de inscripcion firmados
tantos y firma
Area de Control Escolar de
- . . Educacién Media Superior | Envia correo informando la programacidon de fechas para la entrega de formatos de | Citas para entrega de formatos de
3 | Auxiliar Administrativo iy j . L, . L.
y Educacién Superior inscripcion inscripcion agendadas
Docente
. . . N Formatos de inscripcion
4 | Director Plantel Educativo Entrega formatos de inscripcion
entregados
Area de Control Escolar de
- . . Educacion Media Superior . ., " . Formato de inscripcion sellados de
5 | Auxiliar Administrativo . . P Coteja informacidn en formatos sella de recibido y archiva _ . P
y Educacion Superior recibido y archivados
Docente
. . Recibe listado de alumnos inscritos con la asignacién de matricula y genera reporte Reporte estadistico de alumnos
6 | Director Plantel Educativo L. . .
estadistico de alumnos inscritos elaborado
Area de Control Escolar de
7 | Auxiliar Educacién Media Superior | Valida en formato estadistico la cantidad de alumnos inscritos, reinscritos y entrega | Validacidn estadistica de alumnos

inscritos realizada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
. . Educacidon Media Superior | _. . - Reporte estadistico de alumnos
8 |Titular del Area . . P Firma de autorizaciéon reporte estadistico de alumnos . P
y Educacién Superior firmado
Docente
. . . . . Reporte estadistico de alumnos
9 |Director Plantel Educativo Recibe reporte estadistico autorizado P .
autorizado
Registra en el formato de acreditacion las calificaciones de los alumnos del semestre,
cuatrimestre o trimestre cursado, en caso de existir alumnos que presentaron o
. . . L Formatos de acreditacion de
10 | Director Plantel Educativo examen extraordinario son reportados en el formato de regularizacidn, en el formato alumnos registrados
de reinscripcién se registran los alumnos que cursaran el siguiente semestre g
,cuatrimestre o trimestre
Area de Control Escolar de
- - . Educacion Media Superior L ., . - . Validacién de informacién de
11 | Auxiliar Administrativo ., j P Valida informacidn, sella, firma de recibido y archiva .
y Educacion Superior alumnos realizada
Docente
. o s o . g Formatos de acreditacion,
. . Recibe los formatos de acreditacion, regularizacidn y reinscripcion firmados y L . .
12 | Director Plantel Educativo . regularizacién y reinscripciéon
sellados de recibido L
recibidos
Area de Control Escolar de
. . . Educacion Media Superior | Revisa y valida los formato de regularizacidon para verificar que alumno puede ser ., .
13 | Auxiliar Administrativo ., . P y' .. , & P q P Promocidn de alumnos realizada
y Educacién Superior promovido al siguiente médulo
Docente
Entrega oficio por correo electrdnico solicitando nimeros de registro para la . .
. . ., . . . . Numeros de registro para
14 | Director Plantel Educativo elaboracidn de certificados enlistando los alumnos que acreditaron en su totalidad

las materias correspondientes al plan de estudios

certificados solicitados
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de . . .
9 . . . . . . . , Numeros de registro asignados en
o - . Educacidon Media Superior | Asigna los nimeros de registro en los libros de control de certificados y envia por .
15 | Auxiliar Administrativo ., . f . los libros de control de
y Educacion Superior correo electrénico informacion .
certificados
Docente
. . . i - . . ) Certificados firmados y entregados
16 | Director Plantel Educativo Imprime, firma certificados y posteriormente los entrega a revisién y firma . _y &
para para revisidon y firma
Area de Control Escolar de
- . . Educacién Media Superior | Coteja calificaciones con la informacién recibida con anterioridad, verifica la - .
17 | Auxiliar Administrativo ., . . e , ) Certificados validados
y Educacién Superior autenticidad de antecedentes académicos y se envia a firma
Docente
Area de Control Escolar de
. ‘ Educacién Media Superior | Envia memorandum firmado adjuntando la relacién de los documentos para recabar | Memorandum enviado con
18 | Titular del Area ., . . .
y Educacion Superior la firma documentos validados
Docente
Direccion de Acreditacion,
19 | Director Incorporaciény Recibe y firma certificados Certificados firmados
Revalidacién Educativa
Area de Control Escolar de
. ‘ Educacién Media Superior . . . o e )
20 |Titular del Area . . Recibe certificados firmados y son entregados para su distribucion Certificado firmados y entregados
y Educacion Superior
Docente
Area de Control Escolar de
s - . Educacién Media Superior . ) - e
21 | Auxiliar Administrativo ., . Recibe los documentos firmados y entrega los certificados Certificados entregados
y Educacién Superior
Docente
. . , e . . . Libro de registro de certificados
22 | Director Plantel Educativo Recibe certificados y firma en el libro de registro &

firmado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
23 | Titular del Area Educacidon Media Superior

y Educacién Superior
Docente

Recibe informacién de los certificados entregados

Informe de certificados
entregados
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Ficha del servicio de Duplicado de certificado total o parcial de educacion superior docente (UPN, maestrias, doctorado y especialidades docentes)

Nombre del tramite o
servicio

Duplicado de certificado total o parcial de educacion superior docente (UPN, maestrias, doctorado y especialidades docentes)

Descripcion del servicio

Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da testimonio, por medio de un documento, que se acredité total o parcialmente
la educacidn superior docente en sus modalidades (semestral, cuatrimestral, trimestral), a todos aquellos planteles (UPN, maestrias, doctorado y
especialidades docentes) que cuenten con la incorporacidn o autorizacion de la Secretaria de Educacion

El servicio se brindara de lunes a viernes en dias habiles

Documentos que se
obtienen con el tramite

Duplicado de certificado total o parcial

Vigencia del
reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

Usuario(s)

Quien cursa o curso la educacion superior docente de planteles incorporados o autorizados por la Secretaria de Educacién

Responsable del servicio

Titular del Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educaciéon Superior Docente

Domicilio, Ubicacion y
teléfono

Av. Avila Camacho No. 1015 Planta Baja Col Miraflores C.P. 44280, Guadalajara, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.56019

Horario de atencion

08:00 a 14:00 horas

Requisitos

Recibo de pago de derechos,
Copia de IFE o INE

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite. link:
https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOqVx/view

Tiempo de respuesta

15 dias a 30 dias habiles

Direccion General
responsable

Direccidn de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa

Direccion de Area
responsable

Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente
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Contacto para quejas y
sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext. 53631

Anexo de formatos y liga en
Internet




Jalisco

Uit

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Educacidén

11-oct-2023 01 136 de 567

Tomo | Parte 2

Ficha del servicio de Legalizacion de firmas por el Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Nombre del tramite o servicio

Legalizacion de firmas por Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Descripcion del servicio

Tramite de declaracién de autenticidad de las firmas que figuran en un documento de certificacién de estudios de educacidén media superior,
asi como de la calidad juridica de la(s) persona(s) cuya(s) firmas aparece(n) en dicho documento

La legalizacidon de firmas podra solicitarse en dias habiles durante todo el afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Documento legalizado por el Ejecutivo

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Quien cursa o curso la educacion media superior en su modalidad de bachillerato Intensivo semi-escolarizado, egresados de planteles
incorporados o autorizados por la Secretaria de Educacién

Responsable del servicio

Titular del Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Avila Camacho No. 1015 Planta Baja Col Miraflores CP. 44280, Guadalajara, Jalisco, Teléfono 3330305966

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Certificado
Solicitud
Recibo de pago de derechos

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite. link:
https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOQgVx/view

Tiempo de respuesta

10 dias habiles
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Direccion General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa

Direccién de Area responsable

Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Ficha del servicio de Certificacion de extravio o enmendadura

Nombre del tramite o
servicio

Certificacion de extravio o enmendadura

Descripcion del servicio

Documento el cual ampara que en su momento fue legalmente expedida el acta de examen profesional, titulo o grado el cual se extravié o cuenta con
alguna enmendadura

Documentos que se
obtienen con el tramite

Certificacion de extravio o enmendadura

Vigencia del
reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

Sin vigencia

Usuario(s)

Quien cursa o cursé la Educacion Superior Docente (UPN, ,maestrias, doctorado y especialidades docentes) egresados de planteles incorporados o
autorizados por la Secretaria de Educacion

Responsable del servicio

Titular del Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacion Superior Docente

Domicilio, Ubicacién y
teléfono

Av. Avila Camacho No. 1015 Planta Baja Col. Miraflores C.P. 44280, Guadalajara, Jalisco, Teléfono 3330305966 Ext. 56099

Horario de atencion

08:30 a 14:30 horas

Requisitos

Solicitud

Documento original (en caso de enmendadura)

Recibo de pago de derechos

2 fotografias tamafio credencial blanco y negro (de estudio en papel mate)
Copia de IFE o INE

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite. link:
https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOgVx/view

Tiempo de respuesta

15 dias a 30 dias habiles

Direccién General
responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa
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Direccién de Area
responsable

Area de Control Escolar de Educacién Media Superior y Educacién Superior Docente

Contacto para quejas y
sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext. 53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Control escolar de alumnos en planteles de educacién media superior (bachillerato general)

Ficha del procedimiento

Nombre

Control escolar de alumnos a planteles de educacidon media superior (bachillerato general)

Descripcion

Es el procedimiento mediante el cual se establece el control de alumnos desde la preinscripcidn hasta la certificacién en los planteles de educacion
media superior de las modalidades de bachillerato general, virtual y tecnolégico.

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-88-II

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Duplicado de certificado total o parcial de estudios de educacién media superior (bachillerato general)

Legalizacidn de firmas por el Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Politicas del
procedimiento

Se otorga a todos aquellos centros de trabajo de educacién media superior de las modalidades de bachillerato general, virtual y tecnolégico que
cuenten con el refrendo vigente del RVOE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Administracion de documentos oficiales de certificacion

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Calendario de procesos de control escolar

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Certificado entregado

Indicador

Certificados de bachillerato general emitidos
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Narrativa del procedimiento de Control escolar de alumnos en planteles de educacion media superior (bachillerato general)

Docente

firma el reporte estadistico

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
1 | Titular del Area Educacidon Media Superior | Entrega calendario de los procesos de control escolar via correo electrénico a los Calendario de control escolar
y Educacién Superior planteles educativos de educaciéon media superior entregado
Docente
. . Registra en el sitio web dgaire.jalisco.gob.mx/sceemsg los datos generales de los Datos generales de alumnos
2 | Director Plantel Educativo g‘ & J & / & g . §
aspirantes tomando en cuenta las fechas marcadas en el calendario registrados
Area de Control Escolar de
. - . Educacidon Media Superior | Verifica los centros de trabajo que tuvieron preinscripcion y elabora agenda para Citas para recepcién de
3 | Auxiliar Administrativo ., . . . . .
y Educacién Superior citar a los centros de trabajo para la recepcién de documentos de los aspirantes documentos agendadas
Docente
Confirma cita en caso de tener preinscripcion, en caso de no tener preinscripciéon
4 | Director Plantel Educativo informa a través de un oficio la no preinscripcidn y entrega oficio o documentacion Cita confirmada
de preinscripcién segun sea el caso
Area de Control Escolar de . . . .
., . . Coteja documentos con la captura realizada en la plataforma y se inscribe al alumno | . . .
o . . Educaciéon Media Superior . . - . Listado de alumnos inscritos
5 | Auxiliar Administrativo . . en el sitio web dgaire.jalisco.gob.mx/sceemsg emitiendo el listado de alumnos .
y Educacion Superior . . registrado
inscritos
Docente
. . Recibe listado de alumnos inscritos con la asignacion de matricula y genera reporte | Reporte estadistico de alumnos
6 |Director Plantel Educativo -
estadistico de alumnos entregado
Area de Control Escolar de
Educacién Media Superior Valid | sist | tidad de al ) n ) " " R te estadistico de al
. . . Ly . alida con el sistema la cantidad de alumnos inscritos y reinscritos y entrega para eporte estadistico de alumnos
7 | Auxiliar Administrativo |y Educacion Superior y y gap P

entregado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
. ‘ Educacion Media Superior | _. L - Reporte estadistico de alumnos
8 |Titular del Area . . P Firma de autorizacion reporte estadistico de alumnos . P
y Educacién Superior firmado
Docente
. . . o . Reporte estadistico de alumnos
9 |Director Plantel Educativo Recibe reporte estadistico autorizado P .
autorizado
Registra en plataforma sitio web dgaire.jalisco.gob.mx/sceemsg las calificaciones de
. . los alumnos y solicita la promocién o reinscripcién al siguiente médulo mediante Formato de reinscripcién de
10 | Director Plantel Educativo y. o P P . & . P
formato de reinscripcidn anexando en caso de existir alumnos que presentaron alumnos registrado
examen extraordinario el recibo oficial del pago de derechos
Area de Control Escolar de
- - . Educacién Media Superior | Valida en sitio web dgaire.jalisco.gob.mx/sceemsg la acreditacion de materias de los o .
11 | Auxiliar Administrativo ., . P & J. .g / g . Validacion de alumnos realizada
y Educacion Superior alumnos de acuerdo a los lineamientos o normativa de la modalidad
Docente
Area de Control Escolar de . L
., . . Promueve en la plataforma sitio web dgaire.jalisco.gob.mx/sceemsg al alumno al
- . . Educaciéon Media Superior | . . . . L L .
12 | Auxiliar Administrativo . . siguiente mddulo y archiva comprobantes de pago de los derechos por la aplicacién | Promocién de alumnos realizada
y Educacion Superior L . .
de examen extraordinario en expediente del centro de trabajo
Docente
. . Elabora un oficio enlistando los alumnos que acreditaron en su totalidad las materias | | . .
13 | Director Plantel Educativo . . g Listado de alumnos acreditados
correspondientes al plan de estudios
Area de Control Escolar de
s - . Educacién Media Superior | Revisa en plataforma de base de validacién la autenticidad de antecedentes . . .
14 | Auxiliar Administrativo ., . . . . . Folio de certificado asignado
y Educacién Superior escolares de los alumnos a certificar y asigna folio de certificado por alumno
Docente
. . Recibe informacion del periodo en el que estaran disponibles los certificados en la Fecha de impresién de certificados
15 | Director Plantel Educativo P q P P

plataforma para su impresidn

recibida
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
. Educacién Media Superior ) - Firma electrdnica para certificados
16 |Analista . . P Recaba firma electrdnica P
y Educacién Superior recabada
Docente
17 | Director Plantel Educativo Imprime certificados electrdnicos y entrega al alumno Certificado electrénico entregado
18 | Alumno Plantel Educativo Firma de recibido en la relacion de control de certificados y recibe certificado Certificado electrénico recibido
. . ., oo Relacién de control de certificados
19 | Director Plantel Educativo Resguarda relacién de control de certificados
resguardada
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Ficha del servicio de Duplicado de certificado total o parcial de estudios de educacion media superior (bachillerato general)

Nombre del tramite o servicio

Duplicado de certificado total o parcial de estudios de educacidon media superior (bachillerato general)

Descripcion del servicio

Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da testimonio, por medio de un documento, que se acredito total o
parcialmente la educacién media superior en sus modalidades (bachillerato general, tecnoldgico o Virtual), a todos aquellos planteles que
cuenten con la incorporacién o autorizaciéon de la Secretaria de Educacién

Los certificados de estudios podran solicitarse en dias hdbiles durante todo el afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Duplicado de certificado de terminacidn de estudios o parcial de estudios

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Quien cursa o cursé la educacién media superior en cualquiera de sus modalidades ( bachillerato general, tecnolégico o Virtual) egresados de
planteles incorporados o autorizados por la Secretaria de Educacion

Responsable del servicio

Titular del Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Avila Camacho No. 1015 Planta Baja Col Miraflores CP. 44280, Guadalajara, Jalisco, Teléfono 3330305966 Ext.55966

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Recibo de pago de derechos
Copia de certificado
CURP o INE

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite link:
https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOQqgVx/view

Tiempo de respuesta

10 dias habiles
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Direccion General responsable

Direccién de Acreditacion, Incorporacién y Revalidaciones

Direccién de Area responsable

Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Uit

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Educacidén

11-oct-2023 01 147 de 567

Tomo | Parte 2

Ficha del servicio de Legalizacién de firmas por el Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Nombre del tramite o servicio

Legalizacion de firmas por Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Descripcion del servicio

Tramite de declaracién de autenticidad de las firmas que figuran en un documento de certificacién de estudios de educacién media superior,
asi como de la calidad juridica de la(s) persona(s) cuya(s) firmas aparece(n) en dicho documento

La legalizacion de firmas podra solicitarse en dias habiles durante todo el afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Documento legalizado por el Ejecutivo

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Quien cursa o cursé la educacién media superior en su modalidad de Bachillerato Intensivo semi-escolarizado, egresados de planteles
incorporados o autorizados por la Secretaria de Educacién

Responsable del servicio

Titular del Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Avila Camacho No. 1015 Planta Baja Col. Miraflores C.P. 44280, Guadalajara, Jalisco, Teléfono 3330305966 Ext. 55966

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Certificado
Solicitud

Recibo de pago de derechos

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite link:
https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOqgVx/view

Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccidn General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa

Direccién de Area responsable

Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente
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Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Control escolar de alumnos de educacion media superior (bachillerato intensivo semi-escolarizado)

Ficha del procedimiento

Nombre

Control escolar de alumnos de educaciéon media superior (bachillerato Intensivo semi-escolarizado)

Descripcion

Es el procedimiento mediante el cual se establece el control de alumnos desde la preinscripcion hasta la certificacidn en los planteles de educacion
media superior en la modalidad de bachillerato Intensivo semi-escolarizado

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-81 Il

Macro-proceso rector

Planeacion Educativa

Tramite o servicio
asociado

Duplicado de certificado total o parcial de estudios de educacidn media superior (bachillerato intensivo semi-escolarizado)

Legalizacion de firmas por el Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Politicas del
procedimiento

Se otorga a todos aquellos centros de trabajo de educacién media superior en la modalidad de bachillerato intensivo semi-escolarizado que cuenten
con el refrendo vigente del RVOE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Administracion de documentos oficiales de certificacion

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Calendario control escolar

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Certificado

Indicador

Certificados de bachillerato intensivo emitidos
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Modelado del procedimiento de Control escolar de alumnos de educacion media superior (bachillerato intensivo semi-escolarizado)

Control escolar de alumnos de educacion media superior (bachillerato intensivo semi-

escolarizado)
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Narrativa del procedimiento de Control escolar de planteles de educacion media superior (bachillerato intensivo semi-escolarizado)

Docente

estadistico para firma del Titular

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
. . Educacién Media Superior . , L Calendario de control escolar
1 | Titular del Area ., . P Entrega calendario de los procesos de control escolar via correo electrénico
y Educacién Superior entregado
Docente
. . Registra en el sitio web www.dgaire.jalisco.gob.mx/sceems/ los datos generales de | Datos generales de alumnos
2 | Director Plantel Educativo g ) g J & / / . & . §
los aspirantes tomando en cuenta las fechas marcadas en el calendario registrados
Area de Control Escolar de
3 | Auxiliar Administrativo Educacién Media Superior | Verifica los centros de trabajo que tuvieron preinscripcion y elabora agenda para Agenda para verificar
y Educacién Superior citar a los centros de trabajo para la recepcién de documentos de los aspirantes preinscripcion elaborada
Docente
Confirma cita en caso de tener preinscripcion, en caso de no tener preinscripciéon
4 | Director Plantel Educativo informa a través de un oficio la no preinscripcidn y entrega oficio o documentacion Cita confirmada
de preinscripcién segun sea el caso
Area de Control Escolar de . . . .
., . . Coteja documentos con la captura realizada en la plataforma y se inscribe al alumno | . . .
o . . Educaciéon Media Superior . . s . Listado de alumnos inscritos y
5 | Auxiliar Administrativo . . en la sitio web www.dgaire.jalisco.gob.mx/sceems/ emitiendo el listado de alumnos .
y Educacion Superior . . . base para validacidn generada
inscritos y genera base para validacidn de antecedentes escolares
Docente
. . Recibe listado de alumnos inscritos con la asignacion de matricula y genera reporte | Reporte estadistico de alumnos
6 | Director Plantel Educativo -
estadistico de alumnos generado
Area de Control Escolar de
Educacion Media Superior Valid | sist | tidad de al i it i it t te |R te estadistico de al
. . . Ly . alida con el sistema la cantidad de alumnos inscritos y reinscritos y entrega reporte | Reporte estadistico de alumnos
7 | Auxiliar Administrativo |y Educacion Superior y y garep p

validado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
. ‘ Educacion Media Superior | _. L - Reporte estadistico de alumnos
8 |Titular del Area . . P Firma de autorizaciéon reporte estadistico de alumnos P .
y Educacién Superior autorizado
Docente
Recibe reporte estadistico autorizado, asigna en plataforma sitio web . . e
. . L . . . Materias asignadas y calificaciones
9 |Director Plantel Educativo www.dgaire.jalisco.gob.mx/sceems/ las materias a cursar y asienta las calificaciones .
. de alumnos registradas
obtenidas de los alumnos
. . Promueve en la plataforma sitio web www.dgaire.jalisco.gob.mx/sceems/ al alumno ., .
10 |Director Plantel Educativo . , P 8 J & / / Promocién de alumno realizada
al siguiente moédulo
. . Entrega oficio enlistando los alumnos que acreditaron en su totalidad las materias Listado de alumnos acreditados
11 |Director Plantel Educativo . .
correspondientes al plan de estudios entregado
Area de Control Escolar de
- - . Educacién Media Superior | Revisa en plataforma de base de validacién la autenticidad de antecedentes . . .
12 | Auxiliar Administrativo ., . . . . . Folio de certificado asignado
y Educacion Superior escolares de los alumnos a certificar y asigna folio de certificado por alumno
Docente
. . Recibe informacion del periodo en el que estaran disponibles los certificados en la ., -
13 | Director Plantel Educativo -, P . a P . 9 Informacidn recibida
plataforma sitio web www.dgaire.jalisco.gob.mx/sceems/ para su impresion
Area de Control Escolar de
. Educacién Media Superior . - . L -
14 | Analista . . P Recaba firma electrénica Firma electrdnica solicitada
y Educacion Superior
Docente
15 | Director Plantel Educativo Imprime certificados electrdnicos y entrega al alumno Certificado electrénico entregado
16 | Alumno Plantel Educativo Firma de recibido en la relacion de control de certificados y recibe certificado Certificado electrénico recibido
. . L o Relacién de control de certificados
17 | Director Plantel Educativo Resguarda relacién de control de certificados

resguardada
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Ficha del servicio de Duplicado de certificado total o parcial de estudios de educacion media superior (bachillerato intensivo semi-escolarizado)

Nombre del tramite o servicio

Duplicado de certificado total o parcial de estudios de educacidn media superior (bachillerato intensivo semi-escolarizado)

Descripcion del servicio

Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da testimonio, por medio de un documento, que se acredito total o
parcialmente la educacidn media superior en su modalidad de (bachillerato intensivo semi-escolarizado), a todos aquellos planteles que

cuenten con la incorporacién o autorizacién de la Secretaria de Educacion del Estado de Jalisco
Los certificados de estudios podran solicitarse en dias habiles durante todo el afo

Documentos que se obtienen con el
tramite

Duplicado de certificado de terminacidn de estudios o parcial de estudios

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Quien cursa o cursé la educacién media superior en su modalidad de bachillerato intensivo semi-escolarizado, egresados de planteles

incorporados o autorizados por la Secretaria de Educacién

Responsable del servicio

Titular del Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Avila Camacho No. 1015 Planta Baja Col Miraflores CP. 44280, Guadalajara, Jalisco, Teléfono 3330305966 Ext. 55966

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Recibo de pago de derechos

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite,

https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOqVx/view

Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccidn General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacion Educativa
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Direccién de Area responsable

Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Ficha del servicio de Legalizacion de firmas por el Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Nombre del tramite o servicio

Legalizacion de firmas por Ejecutivo en documentos oficiales expedidos

Descripcion del servicio

Tramite de declaracién de autenticidad de las firmas que figuran en un documento de certificacién de estudios de educacidén media superior,
asi como de la calidad juridica de la(s) persona(s) cuya(s) firmas aparece(n) en dicho documento

La legalizacion de firmas podra solicitarse en dias habiles durante todo el afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Documento legalizado por el Ejecutivo

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Quien cursa o cursé la educacién media superior en su modalidad de Bachillerato Intensivo semi-escolarizado, egresados de planteles
incorporados o autorizados por la Secretaria de Educacién

Responsable del servicio

Titular del Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Avila Camacho No. 1015 Planta Baja Col Miraflores CP. 44280, Guadalajara, Jalisco, Teléfono 3330305966 Ext. 55966

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Certificado
Solicitud

Recibo de pago de derechos

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite link:
https://drive.google.com/file/d/1f1ruTKaz3UUbID4cktKCOX7t3uwMOqgVx/view

Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccidn General responsable

Direccidn de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa

Direccién de Area responsable

Area de Control Escolar de Educacién Media superior y Educacién Superior Docente
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Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Administracion de documentos oficiales de certificacion

Ficha del procedimiento

Nombre

Administraciéon de documentos oficiales de certificacion

Descripcion

Es el procedimiento mediante el cual se establece el control de documentos oficiales de certificacion (actas de titulacion, certificados de terminacion
de estudios, certificados parciales de estudio, titulos, constancias de certificacion, actas de titulacién)

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-88-llI

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Politicas del
procedimiento

Se otorga a todos aquellas instituciones educativas incorporadas a la SE

Procedimientos
antecedentes

Control escolar de alumnos a planteles de educacion superior docente (UPN, maestria, doctorado y especialidades docentes)
Control escolar de alumnos a planteles de educacion media superior (bachillerato general)

Control escolar de alumnos de educacién media superior (bachillerato Intensivo semi-escolarizado)

Procedimientos
subsecuentes

Archivo de documentos oficiales de certificacidon

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Documentos de certificacion

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Expediente en resguardo

Indicador

Expedientes resguardados
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Administracion de documentos oficiales de

certificacion
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Narrativa del procedimiento de Administracion de documentos oficiales de certificacion

y Educacion Superior
Docente

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
. < Educacidon Media Superior | Instruye para el resguardo de los documentos de certificacién de todas las Instrucciones para resguardo de
1 |Titular del Area ., . . . e s .
y Educacién Superior modalidades de estudio y plataformas de certificacién documentos derivadas
Docente
Area de Control Escolar de
- . . Educacidon Media Superior | Separa los documentos oficiales de certificacion, ya sea parcial o de terminacidn de Documentos de certificacion
2 | Auxiliar Administrativo iy . . ., . . ., .
y Educacién Superior estudios de Educacion Media Superior y Educacidn Superior Docente separados
Docente
Clasifica la documentacion de la siguiente forma:
e Centro de trabajo
Area de Control Escolar de | ¢  Generacidn
- . . Educacién Media Superior | e Modalidad de estudios Documentos de certificacion
3 | Auxiliar Administrativo ., . o
y Educacion Superior e Periodo escolar clasificados
Docente e Folio de certificacion
e Nombre del alumno
e Generales de certificacion
Area de Control Escolar de
- - . Educacion Media Superior . . . ., Informa status del resguardo
4 | Auxiliar Administrativo ., . P Resguarda expediente en el archivo e informa status de la documentacion . &
y Educacion Superior realizado
Docente
Area de Control Escolar de
. ) Educacién Media Superior W . . "
5 |Titular del Area Recibe informe del status del archivo Informe de archivo recibido
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Procedimiento de Validacidn de antecedentes escolares de educacion media superior y educacién superior docente

Ficha del procedimiento

Nombre

Validacién de antecedentes escolares de educacién media superior y educacién superior docente

Descripcion

Es la validacidn de la autenticidad del antecedente académico de los alumnos que han sido inscritos en planteles de educacidn media superior en las
modalidades de bachillerato general, virtual, tecnoldgico y bachillerato intensivo semi-escolarizado y educacién superior docente y que no hayan sido
encontrados sus antecedentes en la plataforma SCEJAL

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-88-IV

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Validacién de documentos de antecedentes escolares

Politicas del
procedimiento

Se otorga a todos aquellos centros de trabajo de bachillerato general, virtual, tecnoldgico, bachillerato intensivo semi-escolarizado y educacion
superior docente que cuenten con el refrendo vigente del RVOE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos Yy recursos

necesarios para iniciar el

procedimiento

Listado de alumnos

2 copias del documento de antecedente escolar del alumno

Resultado(s), productos o

entregables del
procedimiento

Oficio de respuesta

Indicador

Documentos validados
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Modelado del procedimiento de Validacion de antecedentes escolares de educacion media superiory educacion superior docente

Yalidacidn de antecedentes escolares de educacion media superior ¥ educacion

superior docente
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Narrativa del procedimiento de Validacion de antecedentes escolares de educacion media superiory educacion superior docente

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Solicita la validacién de antecedente escolar a través de un listado mencionando
1 | Director Plantel Educativo nombre del alumno y matricula para validar la autenticidad de los antecedentes Validacién de alumno solicitada
escolares
Area de Control Escolar de
- . . Educacidon Media Superior | Elabora oficio de solicitud de validaciéon de documentos a la Institucion Educativa que | Solicitud de validacidn de
2 | Auxiliar Administrativo ., . .
y Educacion Superior corresponde documentos realizada
Docente
Area de Control Escolar de
. . Educacién Media Superior | _. - . s , - s g
3 |Titular del Area . ; Firma oficio de solicitud de validacidn y envia Oficio de validacién firmado
y Educacién Superior
Docente
4 | Titular Institucion Educativa Da respuesta de la validacion realizada por oficio Validacidn realizada
Area de Control Escolar de
. p Educacién Media Superior . _ . .
5 |Titular del Area . . Entrega documentos de validaciones recibidas Validaciones remitidas
y Educacion Superior
Docente
Area de Control Escolar de
- - . Educacién Media Superior | Registra en “Base de validacidon” la informacion recibida sobre la autenticidad , de los | Autenticidad de documentos
6 | Auxiliar Administrativo ., . . . ., .
y Educacion Superior documentos e informa semanalmente sobre el status de la informacién informada
Docente
Area de Control Escolar de
Educacion Media Superior iEs auténti | antecedent lar? No, elab fici tificando el status del Status del d t lid
. . . ., . s auténtico el antecedente escolar? No, elabora oficio notificando el status de atus del documento a validar
7 | Auxiliar Administrativo |y Educacién Superior ¢ '
Docente documento informado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
. < Educacidon Media Superior | _. - - o
8 |Titular del Area Firma oficio y entrega Oficio de validacién entregado

y Educacién Superior
Docente

Area de Control Escolar de
Educacién Media Superior

9 | Auxiliar Administrativo . ] Registra el estatus de inactivo al alumno en la base de validacién y entrega oficio Oficio de validacién entregado
y Educacién Superior
Docente
10 | Director Plantel Educativo Recibe informacién de la validacién realizada Validacidn recibida
Area de Control Escolar de
. - . Educacion Media Superior . . - Aviso de validez de documentos
11 | Auxiliar Administrativo P ¢Es auténtico el antecedente escolar? Si, notifica verbalmente

y Educacién Superior
Docente

notificado
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Ficha del servicio de Validacion de documentos de antecedentes escolares

Nombre del tramite o servicio

Validacién de documentos de antecedentes escolares

Descripcion del servicio

Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da testimonio, por medio de un documento, a peticién de parte de que

los documentos de terminacion de estudios fueron legalmente expedidos

La validacion de documentos puede solicitarse y se realiza de manera natural y ordinaria todos los dias habiles del afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Oficio de respuesta

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Egresados de las escuelas incorporadas o autorizadas que hayan finalizado un programa educativo y se haya emitido un documento oficial del

dicho nivel

Representante legal o Titular de una empresa,

Representante legal o Titular de Instituciones Educativas
Representante legal o Titular de una Dependencia de Gobierno

Responsable del servicio

Titular del Area de Control Escolar de Educacién Media Superior y Educacién Superior Docente

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Avila Camacho No. 1015 Planta Baja Col Miraflores C.P. 44280, Guadalajara, Jalisco
Teléfono 3330302727 Ext. 56094

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Copia legible del documento a validar

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario
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Tiempo de respuesta

5 a 10 dias habiles

Direccion General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién Educativa

Direccién de Area responsable

Area de Control Escolar de Educacién Media Superior y Educacién Superior Docente

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de Capacitacion de la normativa de control escolar

Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacién de la normativa de control escolar

Descripcion

Procedimiento mediante el cual se integra a los planteles de educaciéon media superior al sistema de control escolar capacitando sobre el uso y registro
de informacién de los planteles con reconocimiento o autorizacidn ante la Secretaria de Educacién, para llevar de manera eficaz los procesos de
control escolar

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-88-V

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Politicas del
procedimiento

Se integrara a los planteles de educaciéon media superior que cuenten con RVOE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos Yy recursos

necesarios para iniciar el

procedimiento

Listado de planteles educativos con reconocimiento o autorizacién vigente RVOE

Resultado(s), productos o

entregables del
procedimiento

Planteles educativos capacitados

Indicador

Planteles educativos capacitados




Jalisco

Uit

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Educacidén

Tomo | Parte 2

Modelado del procedimiento de Capacitacion de la normativa de control escolar

Fecha URDCR

Version

Pagina

11-oct-2023

01

167 de 567

Capacitacion de la normativa de control escolar
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Narrativa del procedimiento de Capacitacion de la normativa de control escolar

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . .
1 L p . Informa de los RVOE emitidos Informe de RVOE emitido
Coordinacion Revalidacion y
Equivalencia
Area de Control Escolar de
. ‘ Educacién Media Superior | Informa por medio de un listado de los nuevos acuerdos de reconocimiento de Listado de acuerdos RVOE
2 | Titular del Area ., . . . . s
y Educacién Superior validez oficial de estudio emitidos
Docente
Area de Control Escolar de
- - . Educacién Media Superior . e N
3 | Auxiliar Administrativo . ] Programa cita para capacitacion e informa Fecha de capacitacion informada
y Educacion Superior
Docente
. . ) . . Asistencia a capacitacion
4 | Director Plantel Educativo Confirma asistencia .
confirmada
Area de Control Escolar de
. ‘ Educacién Media Superior | Da indicaciones para presentarse a recibir la capacitacion del manejo del Sistema del .
5 |Titular del Area . . P para p . p . . ) Fecha de capacitacion informada
y Educacion Superior Control Escolar (planteles educativos de educacién media superior)
Docente
. . . s . . Capacitacién del manejo del
6 |Director Plantel Educativo Recibe la capacitacién del manejo del sistema de control escolar . -
sistema de control escolar recibida
Oficina de Desarrollo/
Area de Control Escolar de . o . . Usuario y contrasefia para el
- -, ) . Entrega el usuario y contrasefia por medio de un documento de responsiva del .
7 |lJefe de Oficina Educaciéon Media Superior |. . sistema de control escolar
., i ingreso al sistema de control escolar
y Educacién Superior entregado
Docente
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Recibe y firma de conformidad documento para el resguardo del usuario Firma de resguardo de usuario
8 |Director Plantel Educativo y o P 8 y o 8 . y
contrasefia contrasefia realizada
Area de Control Escolar de ; L , -~
., . . Informa via telefénica o a través de un correo electrénico de la entrega de los .
. - . Educacidon Media Superior . , . ) Archivos de control escolar
9 | Auxiliar Administrativo . ; archivos con los formatos anexos, que seran necesarios para operar el sistema de
y Educacién Superior entregados
control escolar
Docente
. . Recibe los archivos digitales (formatos reinscripcion, catalogo de firmas . .
10 | Director Plantel Educativo - . & . ( e P & 4 Archivos digitales entregados
estadisticas), integra expediente institucional y entrega
Area de Control Escolar de . . . L . L
., . . Recibe expediente con toda la informacion del plantel (acuerdo de incorporacion,
. . . Educacién Media Superior . . . . . . _
11 | Auxiliar Administrativo clave de centro trabajo, nombramiento del Director, plan de estudios, reglamentoy | Archivos digitales recibidos

y Educacién Superior
Docente

catdlogo de firmas)
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Procedimiento de Archivo de documentos oficiales de certificacion

Ficha del procedimiento

Nombre

Archivo de documentos oficiales de certificacidon

Descripcion

Es el procedimiento mediante el cual se establece el resguardo digital de documentos oficiales de certificacidn ( titulos, actas de examen y actas de
grado) entregados a planteles del nivel de educacién superior docente

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-88-llI

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Politicas del
procedimiento

Se realizard el resguardo de los acuses de recibo de los documentos oficiales de certificacién que hayan sido entregados a los Directivos de los
planteles educativos

Procedimientos
antecedentes

Administracion de documentos oficiales de certificacion

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Captura de calificaciones en el sistema de SCEJAL

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Archivos en PDF en resguardo

Indicador

Archivos electrénicos en resguardo
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Archivo de documentos oficiales de certificacion
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Narrativa del procedimiento de Archivo de documentos oficiales de certificacion

y Educacion Superior
Docente

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
. ‘ Educacién Media Superior | Libera mediante el sistema SCEJAL los certificados de grado o terminacién de .
1 |Titular del Area ., ; . , Documentos liberados
y Educacién Superior estudios, actas de examen, titulos y grados
Docente
. . . - , Impresién y documentos
2 | Director Plantel Educativo Imprime certificados y entrega las actas de examen, titulos y grados P y
entregados
Area de Control Escolar de
- . . Educacidon Media Superior | Elabora relacién de certificados, actas de examen, titulos, grados y entrega para Documentos de control escolar
3 | Auxiliar Administrativo ., . .
y Educacién Superior firma elaborados
Docente
Area de Control Escolar de
. ‘ Educacién Media Superior . iy , ) Documentos de control escolar
4 | Titular del Area . . Da visto bueno a la relacién y entrega titulos para firma
y Educacion Superior con vo.bo. entregados
Docente
Direccion de Acreditacion,
5 | Director Incorporaciény Firma titulos Titulos firmados
Revalidacién Educativa
. Direccién de Atencidn . . .
6 |Director . y Registra documentos y entrega para firma Documentos registrados
Seguimiento
7 |Secretario Secretaria de Educacion Firma titulos Titulos firmados
Area de Control Escolar de
. . Educacién Media Superior , . - . . .
8 |Titular del Area Entrega titulos firmados y solicita realizar la entrega a los planteles educativos Titulos entregados
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Area de Control Escolar de
- - . Educacion Media Superior | Entrega titulos, actas de examen profesional y actas de grado y solicita firma de ,
9 | Auxiliar Administrativo ., . P . _g P ¥ & 4 Titulos entregados
y Educacién Superior recibido
Docente
10 | Director Plantel Educativo Firma de recibido en el libro de registro y recibe documentos Documentos recibidos
Area de Control Escolar de . .
., . . Informa el estatus de la entrega y resguarda documentacién en archivo PDF por
- - . Educacién Media Superior ., . . e s .
11 | Auxiliar Administrativo . ] plantel, generacién, periodo escolar, folio de certificacion, nombre del alumno y Archivos en PDF resguardados
y Educacion Superior e
generales de certificacion
Docente
Area de Control Escolar de
. ‘ Educacién Media Superior 0 . . . . -
12 | Titular del Area Recibe informacién de la entrega de la documentacion a los planteles educativos Informacidn recibida

y Educacién Superior
Docente
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Procedimiento de Estudio y resolucidn del tramite para la autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios en los diferentes niveles educativos

Ficha del procedimiento

Nombre

Estudio y resolucidn del trdmite para la autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios en los diferentes niveles educativos

Descripcion

Es el proceso mediante el cual se atienden las solicitudes de incorporacién para formar parte del sistema educativo estatal a los particulares que
quieran impartir los servicios educativos de educacion inicial, basica, media superior, educacién superior docente y formacion para el trabajo

Alineacion normativa

PE-23-V-RI-89- |

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Incorporacion de estudios para los niveles de educacion inicial, basica, media superior, superior docente y formacidn para el trabajo

Politicas del
procedimiento

Se recibiran solicitudes de incorporacion siempre y cuando exista una convocatoria publicada emitida en términos de lo previsto en el Reglamento de
la Ley de Educacién del Estado de Jalisco

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud acompanada de los requisitos exigidos conforme al instructivos técnicos correspondientes

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Acuerdo de incorporacién

Indicador

Acuerdos otorgados
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. - . ., . . Solicitud de incorporacién
1 | Usuario - Entrega solicitud de incorporacidon con documentacion requisitada
entregada
Coordinacion de
- - . Incorporacion, . . , . Numero de expediente de

2 | Auxiliar Administrativo p - Registra y asigna nimero de expediente . . P
Revalidaciény solicitud registrado
Equivalencia
Coordinacion de

- - . Incorporacion, Elabora proyecto de notificacion, asi como oficio de notificacidn de faltantes y Proyecto de notificacién y oficio

3 | Auxiliar Administrativo .
Revalidaciény entrega para vo.bo. de faltantes elaborado
Equivalencia
Coordinacion de

- Incorporacion, . e - e s Oficio de notificacion con vo.bo.

4 | Responsable Juridico p ., Revisa proyecto de notificacidn y da. vo.bo al oficio de notificacidn de faltantes
Revalidacion y entregado
Equivalencia
Coordinacion de . - e o

. . Firma oficio de notificacion sobre los documentos faltantes, para que en término de
Titular de la Incorporacion, , L . . - e o
5 L ., 5 dias entregue la documentacidn, de no entregarlos en dicho término, se concluye | Oficio de notificacion firmado
Coordinacion Revalidacion y ..
. . el tramite

Equivalencia

6 |Usuario - Recibe notificacion Notificacién recibida

7 | Usuario - éTiene los documentos faltantes? No, da por concluido el trdmite Tramite concluido

Documentacidn faltante
8 |Usuario - ¢Tiene los documentos faltantes? Si, entrega entregada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion de
- - . Incorporacion, . ., . . ., -
9 | Auxiliar Administrativo Revalidacion y Recibe documentacidn faltante, integra expediente y entrega Documentacidn faltante recibida
Equivalencia
Coordinacion de . - - .. . . . -
. L Entrega expediente con oficio de solicitud de visita de inspeccion de conformidad Solicitud de nombre del plantel y
Titular de la Incorporacion, . . . . . . . . .
10 L . como lo establece la ley en la materia al nivel educativo y entrega oficio de solicitud | solicitud de visita de inspeccién
Coordinacion Revalidacion y . . e . .
. . de nombre para el plantel a la Direccidn de Estadistica y Sistemas de Informacién entregada
Equivalencia
. Direccion de Estadistica . . . Dictamen de nombre del plantel
11 | Director ) . y Asignar nombre a plantel educativo e informar P
Sistemas de Informacion entregado
. . . - . . . . Oficio y reporte de 1° visita de
12 | Titular Nivel Educativo Entrega oficio y adjunta reporte de 1° visita de inspeccién . y. . P
inspeccién entregado
Coordinacion de
13 Titular de la Incorporacion, Recibe dictamen de 1° visita por parte del nivel educativo, y entrega para revision de | Dictamen de 1° visita de
Coordinacion Revalidaciény lo dictaminado inspeccidn entregado
Equivalencia
Coordinacion de
L - . Incorporacion, . . . . .
14 | Auxiliar Administrativo p . Revisa las observaciones realizadas Observaciones realizadas
Revalidaciény
Equivalencia
Coordinacion de
Incorporacion, Expedient b .
s - . s , . . . . xpediente con observaciones
15 | Auxiliar Administrativo | Revalidaciony éSolventd observaciones? Si, entrega expediente y continua paso 28 al 36 P

Equivalencia

solventadas entregado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion de
- - . Incorporacion, éSolvento observaciones? No, notifica por oficio al particular dichas observaciones Oficio notificacién de
16 | Auxiliar Administrativo . L. , p . . . 9 . .
Revalidaciéony en un término de 10 dias y asi poder solicitar una segunda visita de inspeccion observaciones realizado
Equivalencia
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . - e s Oficio notificacion de
17 L . Firma oficio de notificacion y entrega .
Coordinacion Revalidaciény observaciones entregado
Equivalencia
. . e Oficio notificacién de
18 | Usuario - Recibe notificacion . -
observaciones recibido
. . , . Documentos para solventar
19 | Usuario - Si solventd observaciones, entrega documentos .
observaciones entregados
20 | Usuario - Si no solventé las observaciones, da por concluido el tramite Tramite concluido
Coordinacion de
- - . Incorporacion, Recibe solventacidon de observaciones e integra al expediente y elabora oficio para 2° | Oficio de 2° vista inspeccién
21 | Auxiliar Administrativo s . .,
Revalidaciény vista inspeccion elaborado
Equivalencia
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . - Oficio de 2° vista inspeccién
22 L s Firma oficio y entrega .
Coordinacion Revalidaciény firmado
Equivalencia
. . . . . Dictamen de segunda visita de
23 | Titular Nivel Educativo Entrega dictamen de segunda visita &

inspeccidn entregado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion . . - . .
24 L p AN Recibe dictamen y verifica la respuesta Informacidn de respuesta validada
Coordinacion Revalidaciéony
Equivalencia
Coordinacion de
25 Titular de la Incorporacion, En caso de no ser favorable el dictamen, entrega al particular oficio en el que Oficio de notificacién de no
Coordinacion Revalidaciény informa que no cumplié con los requisitos establecidos autorizaciéon entregada
Equivalencia
. . - L Oficio de notificacién de no
26 | Usuario - Recibe oficio de no autorizacion o L
autorizacién recibido
Coordinacion de . .
. L . . . Instrucciones de elaboracién de
Titular de la Incorporacion, En caso de ser favorable el dictamen, da instrucciones para elaborar acuerdo de o
27 L, s o acuerdo de autorizaciony
Coordinacion Revalidaciony autorizacion .
. . expediente entregado
Equivalencia
Coordinacion de
- - . Incorporacion, Elabora el acuerdo de incorporacidn de autorizacién o reconocimiento de validez Acuerdo de incorporacion o
28 | Auxiliar Administrativo s .
Revalidaciény oficial y entrega para vo.bo. REVOE elaborado
Equivalencia
Coordinacion de
- Incorporacion, Da vo.bo. al acuerdo de incorporacion de autorizacidn o reconocimiento de validez Vo.bo. del acuerdo de
29 |Responsable Juridico . - . .
Revalidacion y oficial y entrega incorporacién o REVOE entregado
Equivalencia
Coordinacion de
30 Titular de la Incorporacion, Da vo.bo. al acuerdo de incorporacién de autorizacidn o reconocimiento de validez Acuerdo de incorporacién o

Coordinacion

Revalidacion y
Equivalencia

oficial

REVOE firmado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Acreditacion, | _. . L L - . - . L
. - Firma acuerdo de incorporacién de autorizacion o reconocimiento de validez oficial y | Acuerdo de incorporacién o
31 | Director Incorporaciéony )
. . entrega para vo.bo. REVOE firmado
Revalidacion educativa
. Direccién General de Firma de vo.bo. al acuerdo de incorporacién de autorizacién o reconocimiento de .
32 | Director General ., . . . . . Acuerdo firmado
Planeacién validez oficial y entrega para firma del Secretario de Educacion
. Direccion de Atencidn . . i . iy Acuerdo de incorporacién o
33 | Director . ¥ Registra documento y remite para firma del Secretario de Educacién . P
Seguimiento REVOE registrado
. , ., Firma oficio de acuerdo de incorporacién de autorizacidn o reconocimiento de Acuerdo de incorporacion o
34 | Secretario Secretaria de Educacion . - )
validez oficial REVOE firmado
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . . o - . .. | Acuerdo de incorporacién o
35 L . Entrega acuerdo de incorporacion de autorizacion o reconocimiento de validez oficial
Coordinacion Revalidaciény REVOE entregado
Equivalencia
. . . ., o L . - Acuerdo de incorporacién o
36 | Usuario - Recibe acuerdo de incorporacidn de autorizacidn o reconocimiento de validez oficial

REVOE recibido
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Ficha del servicio de Incorporacion de estudios para los niveles de educacion inicial, basica, media superior, superior docente y formacion para el trabajo

Nombre del tramite o servicio Incorporacién de estudios para los niveles de educacién inicial, basica, media superior, superior docente y formacién para el trabajo

Es el estudio y resolucion del tramite para la autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios de los particulares que quieran
Descripcion del servicio impartir el servicio educativo en la educacidn inicial, basica, media superior, superior docente y formacidn para el trabajo

El servicio se brindara de lunes a viernes en dias habiles

Documentos que se obtienen con el

(. Acuerdo de incorporacion
tramite

Vigencia del reconocimiento,

. .. Indefinido
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Persona fisica o juridica interesada en impartir este servicio
Responsable del servicio Titular de la Coordinacién de Incorporacidn , Revalidacidn y Equivalencia

Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, CP 45136

Domicilio, Ubicacion y teléfono )
Teléfono 3330307500 Ext. 53782

Horario de atencion 09:00 a 15:00 horas

. Los establecidos en la convocatoria e instructivos técnicos
Requisitos L . . . .
https://portalsej.jalisco.gob.mx/convocatoria/convocatoria-de-incorporaciones-2023/

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite

Costo, forma y lugar de pago o
https://portalsej.jalisco.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/FORMATO-DE-PAGO-2023.pdf

Tiempo de respuesta Conforme a la convocatoria vigente publicada en el periddico oficial del Estado de Jalisco
Direccion General responsable Direccidon de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacién Educativa
Direccion de Area responsable Coordinacion de Incorporacion, Revalidacidn y Equivalencia

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

Contacto para quejas y sugerencias 3631
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Anexo de formatos y liga en
Internet

https://mi.sej.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Estudio y resolucidn del tramite para la modificacion a los acuerdos de autorizacién o reconocimiento de validez de estudios

Ficha del procedimiento

Nombre

Estudio y resolucidn del trdmite para la modificacion a los acuerdos de autorizacién o reconocimiento de validez de estudios

Descripcion

Modificacién de acuerdos de incorporacién por cambio de domicilio, cambios de representante legal, actualizacion, o cualquiera que modifique el
contenido del acuerdo

Alineacion normativa

PE-23-V-RI-89-

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Estudio y resolucidn del trdmite para la modificacion a los acuerdos de autorizacién o reconocimiento de validez de estudios

Politicas del
procedimiento

Se recibiran solicitudes que cumplan con la convocatoria

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud
Pago por estudio y resolucién de autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Acuerdo de incorporacién

Indicador

Acuerdos expedidos
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reconocimiento de validez de

estudios
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Usuario - Presenta solicitud de modificacién de acuerdo Solicitud de.m.odificacién de
acuerdo recibida
Coordinacion de
2 | Auxiliar Administrativo Incorporacion, Revisa el contenido documental del expediente Expediente revisados

Revalidaciény
Equivalencia

Coordinacion de
Incorporacion,

¢Existe documentacion faltante? Si, elabora oficio de notificacidn de faltantes, por el

Oficio de notificacion de faltantes

3 | Auxiliar Administrativo . que se otorga 5 dias habiles a partir de la recepcidn para subsanar errores u
Revalidaciény L elaborado
. . omisiones
Equivalencia
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . - e s Oficio de notificacién de faltantes
4 L p ., Firma oficio de notificacién de faltantes .
Coordinacion Revalidacion y firmado
Equivalencia
. - . e g Oficio de notificacion de faltantes
5 | Usuario Recibe notificacidon .
recibida
6 | Usuario B éTiene la documentacidn faltante? No, da por concluido el tramite Tramite concluido
7 | Usuario - éTiene la documentacidn faltante? Si, entrega los requisitos faltantes Requisitos faltantes entregados
Coordinacion de
. - . Incorporacion, . ., ., -
8 | Auxiliar Administrativo P Recibe documentacion faltante Documentacién faltante recibida

Revalidacion y
Equivalencia
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion de
- - . Incorporacion, iEntregd en tiempo y forma? No, en caso de no entregar en tiempo o no entregar la - .
9 | Auxiliar Administrativo p . < & L poy - . & P g Oficio desechamiento elaborado
Revalidaciéony documentacion elabora el oficio de desechamiento
Equivalencia
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . - . - . )
10 L p . Firma y entrega oficio de desechamiento Oficio de desechamiento firmado
Coordinacion Revalidaciény
Equivalencia
11 | Usuario - Recibe oficio de desechamiento Oficio de desechamiento recibido
Coordinacion de
. . . Incorporacion, . , . . . .. . . . . . L, ..
12 | Auxiliar Administrativo Revalidacion y ¢Entregd en tiempo y forma? Si, solicita la visita al nivel educativo correspondiente Visita de inspeccidn solicitada
Equivalencia
. Nivel Educativo . . Dictamen de visita de inspeccidn
13 | Titular Entrega dictamen de visita P
entregado
Coordinacion de
14 Titular de la Incorporacion, Recibe dictamen del nivel educativo correspondiente y da instrucciones para su Dictamen de visita de inspeccion
Coordinacion Revalidaciény tramite recibido
Equivalencia
Coordinacion de
- - . Incorporacion, . ., Informacion de visita de
15 | Auxiliar Administrativo p ., Revisa informacion . L 2 .
Revalidacion y inspeccidn revisada
Equivalencia
Coordinacion de
- - . Incorporacion, . . . ., Proyecto de incorporacién
16 | Auxiliar Administrativo P éEncontrd observaciones? No, elabora proyecto de incorporacion ¥ P

Revalidacion y
Equivalencia

elaborado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . ., Proyecto de incorporacion
17 L . Da vo.bo. al proyecto de incorporacion .
Coordinacion Revalidaciéony firmado
Equivalencia
Direccion de Acreditacion, . .,
. ., . . ., Proyecto de incorporacién
18 |Director Incorporaciéony Firma acuerdo de incorporacién )
. . firmado
Revalidacién Educativa
. Secretario de Educacion . . . Proyecto acuerdo de
19 | Secretario Firma acuerdo de incorporacién . S
incorporacién firmado
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, - . ., Acuerdo de incorporacion
20 L . Notifica y entrega acuerdo de incorporacién
Coordinacion Revalidaciény entregado
Equivalencia
Coordinacion de
o . . Incorporacion, o . . . L Expediente de incorporacion
21 | Auxiliar Administrativo p . Digitaliza y archiva expediente de incorporacion . p . P
Revalidaciény digitalizado
Equivalencia
22 | Usuario - Recibe acuerdo de incorporacion Acuerdo de incorporacion recibido
Coordinacion de
- - . Incorporacion, éEncontro observaciones? Si, elabora oficio para subsanar observaciones, por el que | Oficio de notificacién de
23 | Auxiliar Administrativo . , L . ., .. .
Revalidacion y se otorga 10 dias habiles a partir de la recepcion del oficio observaciones elaborado
Equivalencia
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . - oo Oficio de notificacion de
24 P Firma de oficio y notifica

Coordinacion

Revalidacion y
Equivalencia

observaciones firmado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
25 | Usuario - Revisa observaciones Observaciones a visita revisadas
26 | Usuario - éSubsana observaciones? No, se da por concluido el trdmite Tramite concluido
. - i Subsana observaciones? Si, comparece en tiempo y forma anexando los requisitos .
27 | Usuario ¢ P POy 9 Expediente subsanado
faltantes
Coordinacion de
- - . Incorporacion, S L, . - . Informacidn del expediente
28 | Auxiliar Administrativo p ., Valida informacidn del expediente recibido y continua paso 16 al 22 . P
Revalidacion y validada
Equivalencia
Coordinacion de . . . . - L .
L, ¢Encontrd observaciones? Si, elabora oficio de negativa, inclusive en el caso cuando - e .
- - . Incorporacion, , . . . Oficio de notificacion de negativa
29 | Auxiliar Administrativo . no se comparece, estd fuera de tiempo y forma o comparece sin cumplimentar los
Revalidaciény . elaborado
. i requisitos
Equivalencia
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . - . - Oficio de notificacion de negativa
30 L, . Firma oficio de negativa y notifica .
Coordinacion Revalidaciény firmada
Equivalencia
31 |Usuario - Recibe oficio de negativa Oficio de negativa recibido
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Ficha del servicio de Estudio y resolucidn del tramite para la modificacion a los acuerdos de autorizaciéon o reconocimiento de validez de estudios

Nombre del tramite o servicio

Estudio y resolucidn del tramite para la modificacion a los acuerdos de autorizacidén o reconocimiento de validez de estudios

Descripcion del servicio

Modificacién de acuerdos de incorporacién de planteles incorporados a la Secretaria de Educacion que hayan cambiado en lo siguiente:
Domicilio,

Cambios de representante legal,

Actualizacidn,

Adenda, o cualquiera que modifique el contenido del acuerdo

La atencién se brinda de lunes a viernes en dias habiles

Documentos que se obtienen con el
tramite

Acuerdo de autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Hasta la baja por parte del particular o los supuestos de infraccion que establece la norma en materia educativa

Usuario(s)

Instituciones educativas que cuenten con acuerdo de incorporacion a la SE

Responsable del servicio

Coordinador de Incorporacién, Revalidacién y Equivalencia

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, CP 45136
Teléfono 3330307500 Ext.53782

Horario de atencion

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Los establecidos en la convocatoria e instructivos técnicos
https://portalsej.jalisco.gob.mx/convocatoria/convocatoria-de-incorporaciones-2023/

Costo, forma y lugar de pago

Conforme a la tarifa establecida en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco que se encuentra vigente al momento de presentar el tramite
https://portalsej.jalisco.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/FORMATO-DE-PAGO-2023.pdf
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Tiempo de respuesta

De 40 a 60 dias habiles

Direccion General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacion Educativa

Direccién de Area responsable

Coordinacion de Incorporacién, Revalidacidn y Equivalencia

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/
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Procedimiento de Resolucidn del tramite para la baja de acuerdos de autorizacion o reconocimiento de validez de estudios

Ficha del procedimiento

Nombre

Resolucién del tramite para la baja de acuerdos de autorizacidn o reconocimiento de validez de estudios

Descripcion

Baja de acuerdos de incorporacién por cierre de funciones y por no tener interés en ofrecer el servicio educativo

Alineacion normativa

PE-23-V-RI-89-I

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio
asociado

Baja de acuerdo de autorizacidn o reconocimiento de validez de estudios

Politicas del
procedimiento

El tramite deberd realizarse cuando menos 90 dias antes de la conclusiéon del ciclo escolar vigente

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de baja al acuerdo de autorizacién y reconocimiento de validez oficial de estudios

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Oficio de baja del acuerdo de autorizacidn o de reconocimiento de validez oficial de estudios

Indicador

Acuerdos dados de baja
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Modelado del procedimiento de Resolucion del tramite para la baja de acuerdos de autorizacion o reconocimiento de validez de estudios

JComparece
entiempo?
soEI?cti::EEc’la;e Recibir M Dar tramite por _ Recibir oficia Recibir baja de
If notificacidn concluidao f desechamiento acuerdo
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Narrativa del procedimiento de Resolucion del tramite para la baja de acuerdos de autorizacion o reconocimiento de validez de estudios

Revalidacion y
Equivalencia

cumplir con los requerimientos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Usuario - Entrega solicitud de baja Solicitud de baja de RVOE recibida
Coordinacion de
2 | Auxiliar Administrativo Incorporacion, Revisa los requisitos adjuntos a la solicitud y elabora oficio de notificacion a fin de Oficio de notificacion revisado

Coordinacién de

Coordinacién

Revalidaciény
Equivalencia

Titular de la Incorporacion, . - o - e o
3 L p ., Firma de oficio y notifica Oficio de notificacion firmado
Coordinacion Revalidacion y
Equivalencia
4 | Usuario - Recibe notificacion e integra documentacion Expediente integrado
5 | Usuario - é¢Comparece en tiempo y forma? Si, entrega los documentos faltantes Documentacién faltante entregada
6 | Usuario - é¢Comparece en tiempo y forma? No, termina tramite Tramite concluido
Coordinacion de
- - . Incorporacion, . g - .
7 | Auxiliar Administrativo p . Recibe documentacidn y verifica documentos Documentos analizados
Revalidaciény
Equivalencia
Coordinacion de
- L . Incorporacion, . . . - . .- .
8 | Auxiliar Administrativo Revalidacion y ¢Cumplimenta requisitos? No, elabora oficio de desechamiento Oficio desechamiento elaborado
Equivalencia
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . - . - . '
9 P Firma oficio y notifica Oficio de baja de RVOE firmado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
10 | Usuario - Recibe oficio desechamiento Oficio recibido
Coordinacién de . . . . - . . .,
Incorooracion ¢Cumplimenta requisitos? Si, elabora oficio de baja del acuerdo de incorporacion
11 | Auxiliar Administrativo Reval?dacién ! para el plantel que se dard de baja y oficios de notificacién a las unidades Oficios de baja de RVOE elaborados
. ; ¥ administrativas correspondientes
Equivalencia
Coordinacion de
Titular de | I i0 . - . - e - . .
12 "t ar. N _a} ncorPoraFllon, Firma oficio de baja y oficios de notificacion Oficios de baja de RVOE firmados
Coordinacion Revalidaciény
Equivalencia
13 | Usuario - Recibe oficio de baja Baja de ROVE entregada
14 |Titular Unidad Administrativa Recibe oficio de notificacién de baja de acuerdo Oficio de baja de RVOE recibido
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Ficha del servicio de Baja de acuerdo de autorizacion o reconocimiento de validez de estudios

Nombre del tramite o servicio

Baja de acuerdo de autorizacidn o reconocimiento de validez de estudios

Descripcidn del servicio

Baja de acuerdos de incorporacién por cierre de funciones del servicio educativo y por ya no estar en condiciones de ofertar el servicio
educativo

La atencion se brinda de lunes a viernes en dias habiles

Documentos que se obtienen con el
tramite

Oficio de baja del acuerdo

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Coordinacidon de Incorporacion, Revalidacidn y equivalencia

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jal. CP 45136
Teléfono 3330307500 Ext. 53782

Horario de atencidn

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Los que sefiala la convocatoria y los instructivos de incorporacion de los diferentes niveles educativos
https://portalsej.jalisco.gob.mx/convocatoria/convocatoria-de-incorporaciones-2023/

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Conforme a la convocatoria vigente

Direccion General responsable

Direccién de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacién Educativa
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Direccién de Area responsable Coordinacidn de Incorporacion, Revalidacién y Equivalencia

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500

Contacto para quejas y sugerencias Ext. 53631

Anexo de formatos y liga en Internet | http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/
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Procedimiento de Revalidacidn de estudios para educacion primaria, secundaria y medio superior (bachillerato)

Ficha del procedimiento

Nombre

Revalidaciéon de estudios para educacién primaria, secundaria y medio superior (bachillerato)

Descripcion

Tramite mediante el cual la autoridad educativa otorga validez oficial a estudios realizados en el extranjero, siempre y cuando sean equiparables con
estudios que se impartan en el Sistema Educativo Nacional

Alineacion normativa

PE-23-VII-RI-89-III

Macro-proceso rector

Tramite o servicio
asociado

Revalidaciéon de estudios para educacién primaria
Revalidacion de estudios para educacién secundaria

Revalidaciéon de estudios para educacién medio superior (bachillerato)

Politicas del
procedimiento

Acuerdo nimero 286 por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a que se ajustaran la revalidacion de
estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios

Solo se revalidaran documentos que hayan sido presentados en original

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Acta de nacimiento o documento legal equivalente
Antecedente escolar al tramite solicitado

Comprobante oficial de estudios de los grados que se pretendan sean reconocidos mediante la revalidacidn, en el que se expongan las asignaturas,
calificaciones obtenidas y periodos escolares en que cursaron

Diploma, titulo o certificado obtenido
Recibo de pago expedido por la recaudadora del Estado de Jalisco

6. Todos los documentos se presentan en original y copia
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Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resolucion de revalidacion

Indicador

Resoluciones de revalidacion emitidas
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Modelado del procedimiento de Revalidacion de estudios para educacion primaria, secundaria y medio superior (bachillerato)

Recibir

Entregar

e resolucion de
requisitos

revalidacian

Usuario

Darvalidez a Resaludon de
estudios del I Revalidacian
extranjero :
|
I _-_-__
1 e
.E : r DGAIRE
- [ .
£
E Vi “alidar
= informacian, Sellary
B @ capturar en entregar
E weh )
< Requisitos Revalidacion

Firmnary

entregar

secundaria y medio superior (bachillerato)

Revalidacion de estudios para educacian primaria,

Titular de la
Coordinacion de RyE
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Narrativa del procedimiento de Revalidacion de estudios para educacion primaria, secundaria y medio superior (bachillerato)

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. C . Requisitos para revalidacion
1 | Usuario - Entrega todos los requisitos junto con el recibo pagado
entregados
Coordinacion de
- - . Incorporacion Valida informacidn, captura www.dgair.sep.gob.mx/Emision_Resoluciones, imprime . .
2 | Auxiliar Administrativo poracion, - cap & P-6 / - »ImPp Informacién validada
Revalidacion y documento, se pasa a firmay sella
Equivalencia
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . . o Documento de resolucién de
3 L . Firma y entrega resolucién de revalidacién N
Coordinacion Revalidaciény revalidacién firmado
Equivalencia
Coordinacion de
- - . Incorporacion . . . . Documento de resolucién de
4 | Auxiliar Administrativo p L Recibe documento, sella, entrega resolucion de revalidacion al Usuario .
Revalidaciény revalidacién entregado
Equivalencia
5 |Usuario - Firma de recibido en copia de la resolucion del documento Resolucidn revalidacién recibida
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Ficha del servicio de Revalidacidn de estudios para educacion primaria

Nombre del tramite o servicio

Revalidacién de estudios para educacién primaria

Descripcion del servicio

Dictamen y resolucidn de revalidacién de estudios para educacién primaria

Tramite mediante el cual la autoridad educativa otorga validez oficial a estudios realizados en el extranjero, siempre y cuando sean
equiparables con estudios que se impartan en el Sistema Educativo Nacional

El servicio se brindara de lunes a viernes en dias habiles

Documentos que se obtienen con el
tramite

Revalidacién de estudios de educacién primaria

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

No tiene vigencia mientras no sufra alteracion

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Titular de la Coordinaciéon de Incorporacién, Revalidacion y Equivalencia

Domicilio, Ubicacion y teléfono

En la Coordinacién de Incorporacién, Revalidacién y Equivalencia
Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, CP 45136
Teléfono 3330307500 Ext.53782

En las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion segun le corresponda
http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/

Horario de atencion

09:00 a 14:30 horas

Requisitos

1. Acta de nacimiento o documento legal equivalente
2. Antecedente escolar al tramite solicitado

3. Comprobante oficial de estudios de los grados que se pretendan sean reconocidos mediante la revalidacion, en el que se expongan las
asignaturas, calificaciones obtenidas y periodos escolares en que cursaron

4. Diploma, titulo o certificado obtenido
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5. Recibo de pago expedido por la recaudadora del Estado de Jalisco

Todos los documentos son original y copia

Costo, forma y lugar de pago

Este serd de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco,
En cualquier recaudadora de la Secretaria de la Hacienda Publica
https://portalsej.jalisco.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/FORMATO-DE-PAGO-2023.pdf

Tiempo de respuesta

De 10 a 15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccidn de Acreditacién, Incorporacidn y Revalidacion educativa

Direccién de Area responsable

Coordinacidn de Incorporacion, Revalidacién y Equivalencia

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/
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Ficha del servicio de Revalidacidn de estudios para educacion secundaria

Nombre del tramite o servicio

Revalidaciéon de estudios para educacién secundaria

Descripcion del servicio

Tramite mediante el cual la autoridad educativa otorga validez oficial a estudios realizados en el extranjero, siempre y cuando sean
equiparables con estudios que se impartan en el Sistema Educativo Nacional

El servicio se brindara de lunes a viernes en dias habiles

Documentos que se obtienen con el
tramite

Revalidacién de estudios

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

No tiene vigencia mientras no sufra alteracion

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacién de Incorporacién, Revalidacion y Equivalencia

Domicilio, Ubicacion y teléfono

En la Coordinacién de Incorporacién, Revalidacion y Equivalencia

Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jal. CP 45136
Teléfono 3330307500 Ext.53782

En las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion segun le corresponda
http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/

Horario de atencion

09:00 a 14:30 horas

Requisitos

1. Acta de nacimiento o documento legal equivalente
2. Antecedente escolar al tramite solicitado

3. Comprobante oficial de estudios de los grados que se pretendan sean reconocidos mediante la revalidacion, en el que se expongan las
asignaturas, calificaciones obtenidas y periodos escolares en que cursaron

Diploma, titulo o certificado obtenido
5. Recibo de pago expedido por la recaudadora del Estado de Jalisco
Todos los documentos son original y copia
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Costo, forma y lugar de pago

Este sera de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco,
En cualquier recaudadora de la Secretaria de la Hacienda Publica
https://portalsej.jalisco.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/FORMATO-DE-PAGO-2023.pdf

Tiempo de respuesta

De 10 a 15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccidn de Acreditacién, Incorporacidn y Revalidacion educativa

Direccién de Area responsable

Coordinacidn de Incorporacion, Revalidacién y Equivalencia

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/
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Ficha del servicio de Revalidacidn de estudios para educacion medio superior (bachillerato)

Nombre del tramite o servicio

Revalidacién de estudios para educacién medio superior (bachillerato)

Descripcion del servicio

Tramite mediante el cual la autoridad educativa otorga validez oficial a estudios realizados en el extranjero, siempre y cuando sean
equiparables con estudios que se impartan en el Sistema Educativo Nacional

El servicio se brindara de lunes a viernes en dias habiles

Documentos que se obtienen con el
tramite

Revalidacién de estudios

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

No tiene vigencia mientras no sufra alteracion

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Titular de la Coordinacién de Incorporacién, Revalidacion y Equivalencia

Domicilio, Ubicacion y teléfono

En la Coordinacién de Incorporacién, Revalidacion y Equivalencia

Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, CP 45136
Teléfono 3330307500 Ext. 53782

En las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion segun le corresponda
http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/

Horario de atencion

09:00 a 14:30 horas

Requisitos

1. Actade nacimiento o documento legal equivalente

2. Antecedente escolar al tramite solicitado

3. Comprobante oficial de estudios de los grados que se pretendan sean reconocidos mediante la revalidacidn, en el que se expongan las
asignaturas, calificaciones obtenidas y periodos escolares en que cursaron

4. Diploma, titulo o certificado obtenido

5. Recibo de pago expedido por la recaudadora del Estado de Jalisco

Todos los documentos son original y copia
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Costo, forma y lugar de pago

Este sera de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco,
En cualquier recaudadora de la Secretaria de la Hacienda Publica
https://portalsej.jalisco.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/FORMATO-DE-PAGO-2023.pdf

Tiempo de respuesta

De 10 a 15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccidn de Acreditacién, Incorporacidn y Revalidacion educativa

Direccién de Area responsable

Coordinacidn de Incorporacion, Revalidacién y Equivalencia

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/
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Procedimiento de Equivalencia de estudios de educacidon media superior (tecnoldgico, general, semi-escolarizado y preparatoria abierta)

Ficha del procedimiento

Nombre

Equivalencia de estudios de educacién media superior (tecnolégico, general, semi-escolarizado y preparatoria abierta)

Descripcion

Es la dictaminacion a través del cual se declaran equiparables entre si estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional

Alineacion normativa

PE-23-VII-RI-89-111

Macro-proceso rector

Planeacion Educativa

Tramite o servicio
asociado

Equivalencia de estudios de educacién media superior (tecnoldgico y general)
Equivalencia de estudios de educacién media superior (semi-escolarizado y preparatoria abierta)

Politicas del
procedimiento

Acuerdo nimero 286 por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios a que se ajustaran la revalidacion de estudios

realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios

Las solicitudes deberdn ser tramitadas en las unidades administrativas autorizadas para este servicio

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Acta de nacimiento o documento legal equivalente

Antecedente escolar al tramite solicitado

Certificado parcial de los estudios que se pretendan equiparar
Recibo de pago expedido por la recaudadora del estado de Jalisco

vk wnN R

Todos los documentos en original y copia

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resolucién de equivalencia
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Indicador Resoluciones de equivalencia entregadas
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Modelado del procedimiento de Equivalencia de estudios de educacion media superior (tecnoldgico, general, semi-escolarizado y preparatoria abierta)

Usuario

B

Recibir

Entregar
requisitos

resolucian de
equivalencia

Resoludan de
Equivalencia

lgualar estudios
ara cursar enolra I
modalidad I

Equivalencia de estudios de educacion media superior
(tecnoldgico, general, semi-escolarizado y preparatoria abierta)

Auziliar Administrativo

Recibir
docurmentos y
entregar

“alidar
informacion e
imprimir

Equivalencia
entregada

Requisitos

Titular de la Coordinacion de

RYE

Firmaryw

entregar
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Narrativa del procedimiento de Equivalencia de estudios de educacion media superior (tecnoldgico, general, semi-escolarizado y preparatoria abierta)

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. C . Requisitos para equivalencia
1 | Usuario - Entrega todos los requisitos junto con el recibo de pago 9 P q
entregados
Coordinacion de
5> | Auxiliar Administrativo Incorporacion, Valida informacion, dictamina, captura para su resolucion en la pagina Resolucidn de equivalencia
Revalidacion y www.Ddgair.sep.gob.mx/Emision_Resoluciones e imprime documento validada
Equivalencia
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, . L Resolucidn de equivalencia
3 L, . Firma de autorizacion .
Coordinacion Revalidaciény firmada
Equivalencia
Coordinacion de
- - . Incorporacion . L . . . Resolucidn de equivalencia sellada
4 | Auxiliar Administrativo p L Recibe documento, sella, entrega resolucion de equivalencia al Usuario q
Revalidaciény y entregada
Equivalencia
. . . . . Resolucién de equivalencia
5 |Usuario - Recibe resolucion de equivalencia recibida
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Ficha del servicio de Equivalencia de estudios de educacién media superior (tecnolégico y general)

Nombre del tramite o servicio Equivalencia de estudios de educaciéon media superior (tecnoldgico y general)

Acto administrativo a través del cual la autoridad educativa declara equiparables entre si estudios realizados dentro del sistema educativo
Descripcion del servicio nacional
El servicio se brindara de lunes a viernes en dias habiles

Documentos que se obtienen con el

o . Resolucién de equivalencia
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Publico en general

Responsable del servicio Coordinador de Incorporacion, Revalidacién y Equivalencia

Coordinador de Incorporacién, Revalidacion y Equivalencia

Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, CP 45136
Domicilio, Ubicacion y teléfono Teléfono 3330307500 Ext. 53779

Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacién segun le corresponda

link: http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/

Horario de atencion 09:00 a 14:30 horas
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Requisitos

Acta de nacimiento o documento legal equivalente

Antecedente escolar al tramite solicitado

Certificado parcial de los estudios que se pretendan equiparar
Recibo de pago expedido por la recaudadora del Estado de Jalisco

Pwnhe

Todos los documentos son original y copia

Costo, forma y lugar de pago

Este serd de acuerdo a lo estipulado en la Ley de ingresos del Estado de Jalisco
En cualquier recaudadora de la Secretaria de la Hacienda Publica
https://portalsej.jalisco.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/FORMATO-DE-PAGO-2023.pdf

Tiempo de respuesta

De 10 a 15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccién de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacion Educativa

Direccién de Area responsable

Coordinacion de Incorporacion, Revalidacion y Equivalencia

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/
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Ficha del servicio de Equivalencia de estudios de educacion media superior (semi-escolarizado y preparatoria abierta)

Nombre del tramite o servicio

Equivalencia de estudios de educacién media superior (semi-escolarizado y preparatoria abierta)

Descripcion del servicio

Acto administrativo a través del cual la autoridad educativa declara equiparables entre si estudios realizados dentro del sistema educativo
nacional

El servicio se brindara de lunes a viernes en dias habiles

Documentos que se obtienen con el
tramite

Resolucién de equivalencia

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Coordinador de Incorporacion, Revalidacién y Equivalencia

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Coordinacion de Incorporacidn, Revalidacidn y Equivalencia

Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, CP 45136

Teléfono 3330307500 Ext. 53779

Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacidn seguin le corresponda: link: http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/

Horario de atencion

09:00 a 14:30 horas

Requisitos

Acta de nacimiento o documento legal equivalente

Antecedente escolar al tramite solicitado

Certificado parcial de los estudios que se pretendan equiparar
Recibo de pago expedido por la recaudadora del Estado de Jalisco

bl o

Todos los documentos son original y copia
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Costo, forma y lugar de pago

Este sera de acuerdo a lo estipulado en la Ley de ingresos del Estado de Jalisco
En cualquier recaudadora de la Secretaria de la Hacienda Publica
https://portalsej.jalisco.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/FORMATO-DE-PAGO-2023.pdf

Tiempo de respuesta

De 10 a 15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccién de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacion educativa

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Incorporacién, Revalidacion y Equivalencia

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/
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Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacién de la normativa de incorporacién, revalidacién y equivalencia de estudios

Descripcion

Es la forma en la que se actualiza la informacién de las normas y criterios al personal involucrado en los procesos de incorporacién, revalidacion y

equivalencia de estudios en las Delegaciones Regionales

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-89-II

Macro-proceso rector

Planeaciéon Educativa

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

La capacitacion sera impartida al personal involucrado en los procesos de incorporacion, revalidacion y equivalencia de estudios

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Cronograma de actividades de trabajo

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Capacitacion realizada

Indicador

Capacitaciones impartidas
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Modelado del procedimiento de Capacitacion de la normativa de incorporacion, revalidacion y equivalencia de estudios

r

r

Capacitacion de la normativa de incorporacion, revalidacion ¥y equivalencia de estudios

Titular de la
Coordinacion de Ry E

Actiyalizar al
personal

Salicitar Emitir oficia
calendario pata capacitar

Recibir informe

de
capacitaciones

Capacitacian

Auxiliar
Administrativo

Elaborar Realizar
calendario capacitacian

Infarmar
avances y
resultado

Director General de
Planeacion

Atender la
peticidn e
informar

Delegado de la DRSE

Tomar nota de
acuerdos
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Narrativa del procedimiento de Capacitacion de la normativa de incorporacion, revalidacion y equivalencia de estudios

Revalidaciény
Equivalencia

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion Solicita calendario para capacitar en los procesos de incorporacion, revalidacion - o .
1 L p N . . P . P P P ’ y Solicitud de capacitacion realizada
Coordinacion Revalidacion y equivalencia de estudios
Equivalencia
Coordinacion de
- - . Incorporacion, Realiza un calendario programado de las visitas conforme a las necesidades de | Calendario de capacitacidn
2 | Auxiliar Administrativo . o . . .
Revalidaciény capacitacién de los Usuarios en las Delegaciones Regionales entregado
Equivalencia
Coordinacion de
3 Titular de la Incorporacion, Emite oficio donde se les da a conocer el calendario de las capacitaciones programadas | Oficio y calendario de
Coordinacion Revalidaciény por Delegacion Regional para su atencién y difusidn capacitaciones firmado
Equivalencia
. Direccion General de . . o s -
4 | Director General . . Informa y atiende para atencién a capacitaciones programadas Capacitacion recibida
Delegaciones Regionales
Coordinacion de . . o . -
., Realiza presentacidn donde se da a conocer criterios y revision de la normatividad | _ . . .
- . . Incorporacion, . , e L, . Criterios y normatividad
5 | Auxiliar Administrativo . vigente asi como puntos criticos de la actualizacion en las normas relativas al acuerdo
Revalidaciéony . . L o . . . presentada
. . 286 relativas a la dictaminacién de revalidacién y equivalencia de estudios
Equivalencia
Delegaciones Regionales
6 | Delegacion Regional de la Secretaria de Toma nota de acuerdos Puntos de acuerdo registrados
Educacién
Coordinacion de
- - . Incorporacién o Informe de capacitaciones
7 | Auxiliar Administrativo P ’ Informa avances y resultado de las capacitaciones P

realizado




x| #
. \ "f »

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Educacién
Tomo | Parte 2

Fecha URDCR

Version

Pagina

11-oct-2023

01

218 de 567

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion de
Titular de la Incorporacion, 0 o . . Informe de capacitaciones
8 Recibe informe de capacitaciones impartidas

Coordinacion

Revalidaciéon y
Equivalencia

recibido
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempeno.

A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida Frecue-nua. f’e Sentido
actualizacion

Coordinacién de Control Escolar de

Documentos de acreditacién y constancias entregados S Porcentaje Anual Ascendente
Educacién Basica
. Coordinacion de Control Escolar de .
Documentos legalizados entregados L .. Porcentaje Anual Ascendente
Educacidon Basica
. . i Coordinacion de Control Escolar de .
Aspirantes asignados a planteles de educacion basica Porcentaje Anual Ascendente

Educacion Basica

. Coordinacién de Control Escolar de .
Documentos validados o Porcentaje Anual Ascendente
Educacidn Basica

Coordinacion de Control Escolar de

Expedientes archivados S o Porcentaje Anual Ascendente
Educacién Basica
. Coordinacion de Control Escolar de .
Personal capacitado o Porcentaje Anual Ascendente
Educacidén Basica
i . Coordinacion de Control Escolar de .
Certificados expedidos Porcentaje Anual Ascendente

Educacion Basica
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A . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida . Sentido
actualizacion

Area de Control Escolar de Educacién

Certificados entregados Media Superior y Educacidn Superior Porcentaje Anual Ascendente
Docente
Area de Control Escolar de Educacién

Certificados de bachillerato general emitidos Media Superior y Educacidn Superior Porcentaje Anual Ascendente
Docente
Area de Control Escolar de Educacién

Certificados de bachillerato intensivo emitidos Media Superior y Educacién Superior Porcentaje Anual Ascendente
Docente
Area de Control Escolar de Educacién

Expedientes resguardados Media Superior y Educacién Superior Porcentaje Anual Ascendente
Docente
Area de Control Escolar de Educacién

Documentos validados Media Superior y Educacién Superior Porcentaje Anual Ascendente
Docente
Area de Control Escolar de Educacién

Planteles educativos capacitados Media Superior y Educacién Superior Porcentaje Anual Ascendente
Docente
Area de Control Escolar de Educacién

Archivos electrénicos en resguardo Media Superior y Educacién Superior Porcentaje Anual Ascendente
Docente
Coordinacion de Incorporacion, .

Acuerdos otorgados o, . . Porcentaje Anual Ascendente
Revalidacién y Equivalencia
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A . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida . Sentido
actualizacion
. Coordinacion de Incorporacion, .
Acuerdos expedidos L . . Porcentaje Anual Ascendente
Revalidacion y Equivalencia
. Coordinacion de Incorporacion, .
Acuerdos dados de baja . : ) Porcentaje Anual Ascendente
Revalidacion y Equivalencia
. s -, Coordinacion de Incorporacion, .
Resoluciones de revalidacién emitidas o . ) Porcentaje Anual Ascendente
Revalidacién y Equivalencia
. . . Coordinacion de Incorporacion, .
Resoluciones de equivalencia entregadas o . ) Porcentaje Anual Ascendente
Revalidacién y Equivalencia
L . . Coordinacion de Incorporacion, .
Capacitaciones impartidas Porcentaje Semestral Ascendente

Revalidacién y Equivalencia
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Documentos de acreditacidn y constancias entregados
Descripcion general Mide la eficiencia en la entrega de documentos de acreditacion otorgados a los alumnos de educacién basica de la SE
Férmula Numero de documentos de acreditacion y constancias de estudios entregados / Nimero de solicitudes recibidas*100
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicién Anual
Fuente En el archivo electrénico “Solicitudes de certificaciones y constancias” ubicado en la Coordinacién de Control Escolar de Educacién Basica
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Nombre del Indicador

Documentos legalizados entregados

Descripcion general

Mide el nimero de documentos oficiales legalizados con firma del Secretario de Educacion de escuelas particulares y oficiales de educacion basica

Férmula Ndmero de documentos legalizados entregados / Nimero de documentos solicitados para certificacion * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

En el archivo electrénico solicitudes de certificaciones y constancias ubicado en la Coordinacién de Control Escolar de Educacién Basica
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Nombre del Indicador

Aspirantes asignados a planteles de educacién bdsica

Descripcion general

Mide la cobertura en la asignacion de espacios educativos a los aspirantes de educacién basica

Férmula Numero de aspirantes asignados a planteles de educacidn basica / Nimero de solicitudes de preinscripcion registradas *100
Sentido Ascendente
Observaciones Las preinscripciones e inscripciones a segundo y tercer grado de educacidn preescolar, primer grado de educacién primaria y primer grado de educacidn

secundaria de escuelas oficiales, podran efectuarse en el mes de febrero de cada afio en curso

Frecuencia de medicion

Anual

Fuente

Sistema SIEB ubicado en la Coordinacién de Control Escolar de Educacién Baésica
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Nombre del Indicador

Documentos validados

Descripcion general

Mide la eficiencia en la validacidon de documentos oficiales de educacidon basica solicitados por particulares o planteles educativos

Formula Nudmero de documentos validados / Numero de solicitudes de validacion * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Bitdcora de seguimiento de correspondencia ubicada en la Coordinacién de Control Escolar de Educacion Basica
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Nombre del Indicador

Expedientes archivados

Descripcion general

Mide el avance en el resguardo de documentos de acreditacién oficiales de los planteles de educacién basica

Férmula Ndmero de expedientes archivados / Nimero de centros de trabajo * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

En el archivo fisico y plataforma ALFRESCO de la Coordinacién Control Escolar de Educacion Basica
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Nombre del Indicador

Personal capacitado

Descripcion general

Mide la cobertura de capacitacién al personal que interviene en la aplicacién de las normas de control escolar en las Delegacién Regionales

Férmula NUmero de personas capacitadas / Nimero de personas en las Areas de control escolar * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Calendario de capacitaciones ubicado en la Coordinacién de Control Escolar de Educacidn Basica
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Nombre del Indicador

Certificados expedidos

Descripcion general

Mide el porcentaje de alumnos egresados de escuelas de educacién basica en relacidn a los alumnos inscritos

Formula Numero de certificados emitidos / Nimero de alumnos inscritos * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Base de datos del SCEJAL ubicada en la Coordinacion de Control Escolar de Educacidon Basica
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Nombre del Indicador

Certificados entregados

Descripcion general

Mide el porcentaje de alumnos certificados en los planteles de educacion superior docente

Formula Ndmero de certificados entregados / Niumero de alumnos inscritos* 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Acuses de recibido de certificados ubicados en el Area de Control Escolar de Educacién Media Superior y Educacién Superior Docente
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Nombre del Indicador

Certificados de bachillerato general emitidos

Descripcion general

Mide el porcentaje de alumnos certificados de los planteles de educaciéon media superior (bachillerato general )

Formula Nudmero de alumnos certificados / Nimero de alumnos inscritos * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Sitio web dgaire.jalisco.gob.mx/sceemsg
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Nombre del Indicador

Certificados de bachillerato intensivo emitidos

Descripcion general

Mide el porcentaje de alumnos certificados en los planteles de educacidon media superior en la modalidad de bachillerato intensivo semi-escolarizado

Formula Numero de certificados emitidos / Nimero de alumnos inscritos *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

www.dgaire.jalisco.gob.mx/sceems/
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Nombre del Indicador

Expedientes resguardados

Descripcion general

Mide el avance en el resguardo de la documentacidn oficial de certificacién de los planteles de educacién media superior y educacién superior docente

Férmula Ndmero de expedientes resguardados/ Nimero de planteles educativos incorporados a la SE * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Archivo histéricos del Area de Control Escolar de Educacién Media Superior y Educacién Superior Docente
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Nombre del Indicador

Documentos validados

Descripcion general

Mide la autenticidad de la documentacidn enviada para su validacién

Formula Nuimero de documentos validados auténticos / Nimero de solicitudes de validacién * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Base de datos de validaciones del Area de Control Escolar de Educacién Media Superior y Educacién Superior Docente
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Nombre del Indicador

Planteles educativos capacitados

Descripcion general

Mide la cobertura de planteles educativos capacitados en la normativa de control escolar de educacidén media superior

Férmula Ndmero de planteles educativos capacitados / Nimero de planteles educativos con RVOE de los niveles educacion media superior incorporados * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

www.dgaire.jalisco.gob.mx/sceems/
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Nombre del Indicador

Archivos electrénicos en resguardo

Descripcion general

Mide el avance del resguardo digital de documentos oficiales de certificacién del nivel de educacién superior docente

Férmula Ndmero de expedientes resguardados en PDF / Nimero de expedientes recibidos* 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Archivo en PDF ubicado en el Area de Control Escolar de Educacién Media Superior y Educacién Superior Docente
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Nombre del Indicador

Acuerdos otorgados

Descripcion general

Mide el otorgamiento de acuerdos de incorporaciéon de planteles particulares a la Secretaria de Educacién

Formula Ndmero de acuerdos otorgados / Numero de solicitudes de acuerdo recibidas * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Libro de solicitudes de incorporacidn ubicado en la Direccidn de Incorporacion, Revalidacion y Equivalencia
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Nombre del Indicador

Acuerdos expedidos

Descripcion general

Mide el otorgamiento de acuerdos a planteles incorporados de la SE

Formula Numero de modificaciones de acuerdos realizados / Nimero de solicitudes recibidas *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Sistema de control y asignacidn de incorporaciones en resguardo de la Coordinacién de Incorporacién, Revalidacion y Equivalencia
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Nombre del Indicador

Acuerdos dados de baja

Descripcion general

Mide el cumplimiento de las solicitudes de baja de acuerdos de incorporacidn de planteles incorporados a la SE

Férmula Ndmero de acuerdos dados de baja / Nimero de solicitudes de baja de acuerdos *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Sistema de control y asignacidn de expedientes a cargo de Coordinacién de Incorporacidn, Revalidacién y Equivalencia
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Nombre del Indicador

Resoluciones de revalidacion emitidas

Descripcion general

Mide el cumplimiento en la entrega de revalidaciones de estudios realizados en el extranjero

Formula Numero de revalidaciones entregadas / Nimero de solicitudes *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

www. dgair.sep.gob.mx/Emision_Resoluciones
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Nombre del Indicador

Resoluciones de equivalencia entregadas

Descripcion general

Mide el cumplimiento en la entrega de equivalencia de estudios a los Usuarios solicitantes

Férmula Nudmero de resoluciones de equivalencia entregadas / Nimero de solicitudes recibidas *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

www.Ddgair.sep.gob.mx/Emision_Resoluciones
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Nombre del Indicador

Capacitaciones impartidas

Descripcion general

Mide la cobertura en las Delegaciones Regionales en cuanto a la imparticién de capacitaciones de las normas y reglamentos vigentes en la materia de

incorporacion, revalidaciones y equivalencias

Férmula Ndmero de capacitaciones impartidas / NiUmero de capacitaciones programadas *100
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de
. o Semestral
medicion
Fuente Archivo electrdnico de capacitaciones ubicado en la Coordinacidn de Incorporacién, Revalidacidén y Equivalencia
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Capitulo Il Seccion VI:

Despacho de la Direccion General de Programas Estratégicos
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1. Organigrama

Despacho del
Secretario de Educacion

Direccion General
de Programas
Estratégicos

Direccion de Direccion de
Educacion Articulacion de
parala Vida Programas Estratégicos

Direccidon de Becas
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El organigrama de Direccidon General de Programas Estratégicos permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en las funciones

principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Despacho del Director General de Programas Estratégicos

Esta unidad administrativa tiene por propdsito de establecer las estrategias de planeacion, administracién, funcionamiento y control sobre los programas compensatorios
y de apoyo, existentes y posteriores, en los que se tenga participaciéon del Estado, asi como de los programas que de conformidad con la politica educativa nacional y local
se consideren estratégicos para el bienestar y el desarrollo integral de las comunidades escolares, en los aspectos que impacten en su formacidn integral como escuela-
comunidad.

Este Despacho se compone de:

Direccion General de Programas Estratégicos

a) Esta Direccién General de Programas Estratégicos tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su
articulo 23 fraccidén X, XIl, XIV y XV en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 91 del Reglamento Interno de
la Secretaria de Educacién del Estado de Jalisco.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Certificacion de jévenes y adultos mayores de 15 afios en el drea de
capacitacién para el trabajo; a través del proceso de Programas estratégicos en apoyo a la educacion basica.

Direccion de Becas

a) Esta Direccidn de Becas tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su articulo 23 fraccién XV en
lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 103 del Reglamento Interno de la Secretaria de Educacién del Estado
de Jalisco.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Programa de becas Jalisco, Becas de apoyo a la educacién basica de
madres jévenes y jévenes embarazadas, Becas para escuelas particulares de educacion basica, Media superior, superior (normales) y capacitacion para el trabajo, Becas
para hijos de policias y militares en activo; a través del proceso de Programas estratégicos en apoyo a la educacion basica.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

L . e . Certificacién de jévenes y adultos
Programas estratégicos en apoyo = Capacitacidon para el trabajo en

PE-23-IX-RI-91-XXI Educacidn Basica e . .. mayores de 15 afios en el drea de
a la educacién basica misiones culturales. o s .
capacitacioén para el trabajo
.. Programas estratégicos en apoyo . .
PE-23-IX-RI-103-I Educacién Basica & g L . POy Programa de becas Jalisco Programa de becas Jalisco
a la educacién basica
Programas estratéeicos en apovo Becas de apoyo a la educacion Becas de apoyo a la educacion
PE-23-IX-RI-103-I Educacién Basica & g L . POy basica de madres jovenes 'y basica de madres jovenes y jovenes
a la educacién basica .
jévenes embarazadas embarazadas
Programa de becas para escuelas .
. g Becas para escuelas particulares de
Programas estratégicos en apoyo particulares de educacion basica, educacion bdsica, media superior
PE-23-IX-RI-103-I Educacion Basica & eglcos en apoy media superior, superior ) ’ pertor,
a la educacién basica s superior (normales) y capacitacion
(normales) y capacitacion para el .
. para el trabajo
trabajo
i s Programas estratégicos en apoyo = Programa de becas para hijos de Becas para hijos de policias
PE-23-IX-RI-103-] Educacion Basica & ©gicos en apoy grama de becas para hic para hijos de poiciasy
a la educacioén basica policias y militares en activo militares en activo

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Capacitacion para el trabajo en misiones culturales

Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacién para el trabajo en misiones culturales

Descripcion

Promover el desarrollo integral comunitario, mejorando la calidad de vida de los habitantes, mediante la implementacion de servicios educativos en
las dreas de capacitacién para el trabajo, la sana recreacidon y la cultura, ademas de proyectos comunitarios que propicien aprendizajes significativos
que faciliten el autoempleo y la formacién de pequeios negocios.

Alineacion normativa

PE-23-IX-RI-91-XXI

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio
asociado

Certificacién de jovenes y adultos mayores de 15 afios en el drea de capacitacion para el trabajo

Politicas del
procedimiento

Ser jovenes y adultos de comunidades rurales en condiciones vulnerables

Tener edad de mas de 15 afios

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos Y recursos

necesarios para iniciar el

procedimiento

Jovenes y adultos con necesidad de ser capacitados en el Programa de misiones culturales

Resultado(s), productos o

entregables del
procedimiento

Diploma certificado
Acuse de recepcion (clave REL)

Indicador

Jovenes y adultos mayores de 15 afios capacitados para el trabajo en misiones culturales
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Modelado del procedimiento Capacitacion para el trabajo en misiones culturales

Solicitar Recibir Asistir w -
a ’ o3 oA Entregar } Recibir diploma
= arientadan sabre Infarmacion y - cancluir el e
H . docurentos | certificado
3 . |03 cursos elegir curso CUrso
2 dwenesy adultos cn & & : Diplama
”ECES_'dad e ser | [‘i | I X certificada v acuse
capacitados e_n_el | | | | | | de recepcidn
Programa de Misiohes | | | 1 | I
Culturales | | | I I !
I | I I I I
| | i | 4 |
1 . 1 1 | |
t T
1 | 1 T ] T
_ I | I I I :
w ] | | | |
] = |
lE : ' v v =
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Narrativa del procedimiento de Capacitacion para el trabajo en misiones culturales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccidn Sede de la - . . . S . L -
1 |Usuario .y Solicita orientacién sobre los cursos y la inscripcidén a los mismos Informacidn solicitada
Misién Cultural
Jefe de Mision Cultural Direccidn Sede de la Informa sobre los cursos y horarios. Solicita documentacién para abrir expediente y L
2 . L . Usuario informado
(Director) Misién Cultural asigna grupo
Direccidn Sede de la
3 | Usuario . Recibe informacién y elige curso Curso elegido
Misién Cultural yelle &
. Direccidn Sede de la .
4 | Usuario L Entrega documentos Expediente generado
Misién Cultural
5 Jefe de Mision Cultural Delegacion Regional de Elabora y entrega los expedientes y formatos para realizar el proceso de inscripcion Inscripcion en el curso
(Director) Secretaria de Educacion ¥ & P ¥ P P P seleccionado
, Direccién Sede de la . . . .
6 | Usuario .y Asiste a clases y concluye satisfactoriamente el curso Curso concluido
Misién Cultural
Jefe de Misién Cultural Delegacidn Regional de .
7 . 8 . 8 ., Reporta avances de escolaridad del alumno Reporte de avance presentado
(Director) Secretaria de Educacién
. Control Escolar a cargo del L - .
Jefe de Misién Cultural . Solicita diplomas certificados y establece fecha para entrega de diplomas . -
8 . Programa Misiones . Diplomas solicitados
(Director) certificados
Culturales
L Control Escolar a cargo del . . , .. . - -
Jefe de Misién Cultural . Recibe diplomas del drea de control escolar del Programa de Misiones Culturalesy | Diplomas certificados recibidos,
9 . Programa Misiones , s . Sy s
(Director) envia a validacién sin validacién
Culturales
Delegacidn Regional de . . . Diplomas certificados con validez
10 |Delegado : . & ., Valida los diplomas certificados p .
Secretaria de Educacion oficial validados
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
L L, . Diplomas certificados recibidos,

Jefe de Misidon Cultural Delegacidn Regional de . . - 'P " !

11 . . ., Recibe diplomas certificados formato de control escolar (clave
(Director) Secretaria de Educacion REL)

12 Jefe de Mision Cultural Delegacidn Regional de Entrega de acuses para la recepcion de diplomas certificados, en la Delegacion Acuse de recepcion (clave REL)
(Director) Secretaria de Educacién Regional correspondiente entregado

. Direccion Sede de la . . - Diploma certificado
13 | Usuario ! ! Recibe diploma certificado P

Misidon Cultural

Acuse de recepcion (clave REL)
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Ficha del servicio de Certificacion de jovenes y adultos mayores de 15 afios en el area de capacitacion para el trabajo

Nombre del tramite o servicio Certificacién de jovenes y adultos mayores de 15 afios en el drea de capacitacidn para el trabajo

Se capacita a jovenes y adultos mayores de 15 afios de las comunidades rurales a través de cursos en diferentes areas de artes y oficios que les
Descripcién del servicio permita desarrollar habilidades y destrezas para su insercién en el campo laboral

El periodo de atencién es por ciclo escolar de acuerdo al calendario vigente

Documentos que se obtienen con el

L. Diploma certificado
tramite P

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Jévenes y adultos mayores de 15 afios

Responsable del servicio Responsable del Programa Misiones Culturales Rurales

Domicilio, Ubicacion y teléfono Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, 4to. Piso Col. Miraflores, C.P. 44260 Guadalajara Jalisco, Teléfono 3338192770
Horario de atencion Lunes a Viernes 09:00 a.m. a 17:00 horas

1. Solicitud de inscripcidn

Requisitos 2. Acta de nacimiento
3. CURP
Costo, Forma y lugar de pago Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta El tiempo para obtener el diploma certificado varia de 3 a 6 meses de acuerdo a la duracién del curso solicitado
Direccidn General responsable Direccidon General de Programas Estratégicos
Direccion de Area responsable Programa Misiones Culturales Rurales

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500

Contacto para quejas y sugerencias
RS Ext. 53631

Anexo de formatos y liga en

—— http://edu.jalisco.gob.mx/dgpe/node/1
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Procedimiento de Programa de becas Jalisco

Ficha del procedimiento

Nombre

Programa de becas Jalisco

Descripcion

Refiere al otorgamiento de apoyo econdmico a nifios y jévenes que se encuentren en situacidon econdmica critica, para que continden o concluyan
sus estudios en educacién basica y normal, durante 10 meses (septiembre-diciembre y enero- junio) del ciclo escolar

Alineacion normativa

PE-23-IX-RI-103-I

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Programa de becas Jalisco

Politicas del procedimiento

Solo se atenderan aquellas solicitudes de alumnos que no sean beneficiados en otros programas de becas

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Publicacion de la convocatoria

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Listado de cheques de beca entregado

Indicador

Alumnos de educacion basica y normal beneficiados con beca
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Narrativa del procedimiento de Programa de becas Jalisco

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Director Direccién de Becas Solicita se elabore la convocatoria Oficio de solicitud presentado
Responsable de Becas
2 | de Educacidn Basicay Direccién de Becas Elabora convocatoria Convocatoria elaborada
Normal
3 | Director Direccién de Becas Autoriza convocatoria y entrega a firma Convocatoria autorizada
4 | Secretario Secretaria de Educacion Valida y firma la convocatoria y entrega para su publicacién Convocatoria validada
Director . ., . . Convocatoria publicada en
5 Direccién de Becas Publica convocatoria en plataforma P
plataforma
Responsable de Becas - . -
e g . ., Elabora cronograma de actividades y cita para su entrega a cada uno de los Cronograma de actividades
6 |de Educacidn Basicay Direccién de Becas . PP o s
Normal integrantes del Comité Técnico para su conocimiento entregado al Comité
Responsable de Becas Convocatoria autorizada por el
7 |de Educacidn Basicay Direccién de Becas Entrega la convocatoria debidamente autorizada o . P
Comité (Orden del dia)
Normal
Director . ., Recibe convocatoria, definen criterios de operacidn para entrega de becas y Acuerdos para difusion de la
8 Direccién de Becas ) . . .
difunden convocatoria a la estructura educativa Convocatoria
9 |Director Plantel Educativo Difunde convocatoria Convocatoria publicada
. ., Solicita via correo electrdnico la apertura de la plataforma para la recepcién de - .
10 | Director Direccién de Becas .. P P P P Correo electrénico enviado
solicitudes de becas
. Direcciéon de Tecnologias . N .
11 | Director 9 Apertura la plataforma del programa de becas Plataforma de inscripcién abierta
de la Informacion
12 | Alumnos Plantel Educativo Recibe informacion y captura solicitud a través de la plataforma electrénica Acuse de recibo (hoja 4)
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
13 | Director Plantel Educativo Firmay sella la solicitud Solicitud firmada (hoja 4)
Delegacién Regional de . . . . - . .
14 | Delegado & I. gl ., Recibe expediente con documentos anexos, valida solicitud y documentos Solicitud y expediente validado
Secretaria de Educacion
15 | Delegado Delegacion Regional de Elabora base de datos con propuesta de becario y entrega Base de datos propuesta
& Secretaria de Educacion prop ¥ & prop
16 | Director Direccién de becas Concentra informacioén de propuestas y presenta al Comité Dictaminado Padrén de candidatos presentada
Responsable del Comité | _. ., . . . . - . . . _—
17 Direccion de Becas Recibe, analiza, dictaminan solicitudes, firma dictamen y entrega Dictamen de becarios firmado
Estatal de Becas
. . ., . . s . - ., Solicitud de publicacién
18 | Director Direccién de Becas Recibe dictamen del Comité Dictaminador y solicita su publicacion P
presentada
. Direcciéon de Tecnologias . . . . .
19 | Director , Publica dictamen de becarios Dictamen publicado
de la Informacidén
. nsulta resul lici n la plataforma electrdénica asi como las . -
20 |Alumno Plantel Educativo .CO >u t? esultado de su solicitud en la platafo ! ! Becario beneficiado
instrucciones de cobro
21 | Director Director de Becas Notifica a la Delegacién Regional el listado de becarios aceptados Listado de becarios entregado
Delegacién Regional de 0 ., - . -
22 | Delegado & I. & ., Recibe informacion y espera la entrega de cheques de los beneficiados Dictamen recibido
Secretaria de Educacion
. . - . L . Recurso liberado y cheque
23 | Director Director de Becas Solicita la liberacién del recurso y la elaboracién de los cheques
generado
Direccién General de
24 | Director Anilisis y Control del Entrega cheques de becarios Cheques entregados
Gasto Publico
Alumno con cheque de la beca
25 |Alumno Plantel Educativo Recibe cheque recibida q
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

26

Director

Direccidn de Becas

Concentra informacién de alumnos beneficiados

Listado de cheques de becas
entregado
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Ficha del servicio de Programa de becas Jalisco

Nombre del tramite o servicio Programa de becas Jalisco

Es un servicio que ofrece apoyo econdmico a nifios y jévenes que se encuentren en situacidon econdmica critica, para que contintden o

concluyan sus estudios en educacidn basica y normal, durante 10 meses (septiembre-diciembre y enero- junio) del ciclo escolar

Descripcion del servicio i L . .,
P El monto de la beca es por $300.00 para educacion basica (primaria y secundaria) y para educacion normal es de $460.00 mensual

El tramite podra realizarse al inicio de cada ciclo escolar (agosto-septiembre)

Documentos que se obtienen con el

o . Cheque
tramite q
Vigencia del reconocimiento, .
. . . Ciclo escolar
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Alumnos de educacion basica y normal
Responsable del servicio Director de Becas

Av. Prolongacion Alcalde no. 1351, piso 10, Col. Miraflores, C.P. 44280, Guadalajara, Jalisco,

Domicilio, Ubicacion y teléfono ] i
Teléfono 3330307500 Ext. 22775y 22612, Teléfono 3338192775 Ext. 22612

Horario de atencion 09:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes

1. Ser mexicano (a)

2. Ser alumno con carencias econdmicas criticas, inscrito en alguna escuela publica

Requisitos ) ] )
3. Tener un promedio de aprovechamiento escolar minimo de 8.0
4. Llenar solicitud de beca de educacion basica y normal
Costo, Forma y lugar de pago Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta En promedio 3 meses a partir de publicada la convocatoria
Direccion General responsable Direccion General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable Direccion de Becas
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Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://edu.jalisco.gob.mx/becas/node/1
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Procedimiento de Becas de apoyo a la educacidn basica de madres jovenes y jovenes embarazadas

Ficha del procedimiento

Nombre

Becas de apoyo a la educacidn basica de madres jovenes y jovenes embarazadas

Descripcion

Es un apoyo econdmico para mujeres que siendo adolescentes se convierten en madre o estdn embarazadas y que, por la falta de recursos
econdmicos, abandonan sus estudios. Esta beca les permite continuar y concluir sus estudios de educacidn basica

Alineacion normativa

PE-23-IX-RI-103-|

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio
asociado

Becas de apoyo a la educacion basica de madres jovenes y jovenes embarazadas

Politicas del
procedimiento

Debera de proporcionarse solo a alumnas con mayor posibilidad de desercion escolar en situacién de ser madres jévenes y jévenes embarazadas

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos

necesarios para iniciar el

procedimiento

Convocatoria

Resultado(s), productos o

entregables del
procedimiento

Tarjeta electrdénica bancaria

Registro de tarjetas electrdnicas recibidas

Indicador

Becas de apoyo a la educacidn basica de madres jovenes y jovenes embarazadas otorgadas
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Modelado del procedimiento de Becas de apoyo a la educacién bdsica de madres jévenes y jovenes embarazadas
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Narrativa del procedimiento de Becas de apoyo a la educacion basica de madres jovenes y jovenes embarazadas

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Director Direccién de Becas Convoca a reunion al Comité Técnico Comité Técnico reunido
NPT Organismo Publico Acuerda cronograma de actividades, plan de trabajo, autoriza solicitudes de becas . .
2 | Comité Técnico i ; . . Convocatoria enviada
Desconcentrado (OPD) recibidas y envia convocatoria a firma
3 | Secretario Secretaria de Educacion Firma convocatoria y entrega para su publicacién Convocatoria firmada entregada
. Direccién de Publica convocatoria en los medios locales de comunicacidon con la autorizacidon del . .
4 | Director ., . . . Convocatoria publicada
Comunicacion Social Secretario de Educacion
5 | Comité Técnico Direccién de Becas Realiza difusién de convocatoria Convocatoria difundida
Plantel Educativo y/o DIF . .
6 |Alumna locales v/ Entrega solicitud de beca Solicitud de beca entregada
. . ., . - S L . L, Solicitud de beca y documentos
7 |Responsable Operativo | Direccién de Becas Recibe solicitudes, valida informacidn y entrega para su dictaminacion validados ¥
. . ., . . . . Reunién del Comité Dictaminador
8 |Responsable Operativo | Direccién de Becas Prepara documentacién y convoca a reunién del Comité Dictaminador realizada
N Organismo Publico . . . . . . .
9 | Comité Técnico , Analiza, dictamina solicitudes y firma dictamen Dictamen elaborado
Desconcentrado (OPD’S)
10 | Director Direccién de Becas Recibe dictamen autorizado del Comité Dictaminador, instruye para su difusién Dictamen autorizado
. . ., . L. . . . . Tarjetas electrdnicas habilitadas
11 | Responsable Operativo | Direccion de Becas Elabora tarjetas electrdnicas, realiza dispersion y entrega tarjetas entJregadas 4
12 | Alumna Plantel Educativo Recibe la tarjeta bancaria Tarjeta bancaria recibida
Responsable de . ., s . Comité de Contraloria Social
13 P , . Secretaria de Educacion Integra el Comité Social .
Contraloria social integrado




x| #
. ‘_ " »

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Educacién
Tomo | Parte 2

Fecha URDCR Versién Pagina

11-oct-2023 01 268 de 567

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

14

Comité de Contraloria

Social

Organismo Publico
Desconcentrado (OPD’S

Verifica el proceso de entrega de becas

Becas entregadas (Acta de Comité
de Contraloria Social)

15

Director

Direccion de Becas

Recibe registro de entrega de tarjetas electrdnicas

Registro de tarjetas electronicas
recibidas
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Ficha del servicio de Becas de apoyo a la educacién basica de madres jovenes y jovenes embarazadas

Nombre del tramite o servicio

Becas de apoyo a la educacidn basica de madres jovenes y jovenes embarazadas

Descripcion del servicio

Es un apoyo econdmico para mujeres que siendo adolescentes se convierten en madre o estan embarazadas y que, por la falta de recursos
econdmicos, abandonan sus estudios. Esta beca les permite continuar y concluir sus estudios de educacidn basica

El monto es por $850.00 mensuales, este beneficio se otorga por 10 meses al afio
El trdmite podra realizarse todo el afio.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Tarjeta electrénica

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Ciclo escolar

Usuario(s)

Madres Jévenes y Jovenes Embarazadas de 12 a 18 afios 11 meses que cursan educacion basica

Responsable del servicio

Director de Becas

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Prolongacion Alcalde no. 1351, piso 10, Col. Miraflores, CP. 44280, Guadalajara, Jalisco,
Teléfono 3330307500 Ext. 22775y 22612

Horario de atencion

10:30 a 18:30 horas

Requisitos

1. Ser mexicana
2. Tenerentre 12 y 18 afios 11 meses de edad
3. Ser madre o estar embarazada
4. No recibir beneficio de tipo econdmico otorgado por otro programa o Dependencia que persiga los mismos propdsitos y caracteristicas
de este programa
. Estar inscrita o inscribirse en algun plantel de educacién basica del sistema escolarizado y no escolarizado
6. Llenar Solicitud

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

De 90 a 210 dias naturales

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos
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Direccion de Area responsable

Direccidn de Becas

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://becas.sep.gob.mx
http://basica.sep.gob.mx

http://edu.jalisco.gob.mx/becas/node/1
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Procedimiento de Programa de becas para escuelas particulares de educacion basica, media superior, superior (normales) y capacitacion para el trabajo

Ficha del procedimiento

Nombre Programa de becas para escuelas particulares de educacidn basica, media superior, superior (normales) y capacitacion para el trabajo

Es un procedimiento consistente en un apoyo en la disminucién del pago de la cuota de colegiatura e inscripcidn. Se aplica desde un 25% al 100 % de

descuento.

Para solicitar beca, podran realizarse como se indica a continuacién:

Descripcion o S . . o
Educacidn Basica: Al inicio de cada ciclo escolar; de acuerdo a la convocatoria en cada escuela, por un afio

Capacitacién para el Trabajo: Durante todo el afio; por seis meses

Educacién Media Superior y Normales: semestre: (junio-julio y noviembre-diciembre); cuatrimestre: (abril-mayo y noviembre-diciembre)

Alineacion normativa PE-23-IX-RI-103-I

Macro-proceso rector Educacién Basica

Tramite o servicio asociado | Becas para escuelas particulares de educacidn basica, media superior, superior (normales) y capacitacion para el trabajo

Politicas del procedimiento | Solo se otorgaran becas a los alumnos de las escuelas que cuenten con REVOE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud

Acuerdo administrativo para el otorgamiento de becas académicas por parte de los plateles educativos

Resultado(s), productos o
entregables del Listado de becas asignadas
procedimiento

Indicador Becas para alumnos de escuelas particulares de educacion basica, media superior, superior (normales) y capacitacién para el trabajo otorgadas
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Modelado del procedimiento de Programa de becas para escuelas particulares de educacion basica, media superior, superior (normales) y capacitacion
para el trabajo
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Narrativa del procedimiento de Programa de becas para escuelas particulares de educacion bdsica, media superior, superior (normales) y capacitacion
para el trabajo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . ., L, L . Sesion de la Comision Estatal de
1 | Director Direccion de Becas Convoca a sesion de la Comisidn Estatal de Escuelas Particulares ] .
Escuelas Particulares realizada
L . ., Revisa el “Acuerdo administrativo para el otorgamiento de becas académicas por . .
2 | Comision Estatal Direccién de Becas ., P & . P Plan de trabajo realizado
parte de los plateles educativos” y elabora el Plan de trabajo
3 | Director Direccion de Becas Entrega para firma al Secretario de Educacion, el acuerdo administrativo Acuerdo administrativo entregado
. . L, . - . Acuerdo administrativo
4 | Secretario Secretaria de Educacion Firma y entrega acuerdo administrativo .
autorizado
. . ., . - . - s Solicitud enviada de publicacién
5 | Director Direccién de Becas Recibe el acuerdo administrativo y solicita publicacién . P .
de acuerdo administrativo
. ., Acuerdo administrativo publicado
. Direccidon de Asuntos . .. et w . . -
6 | Director Juridicos Publica acuerdo en el diario oficial “El Estado de Jalisco en el Diario Oficial El Estado de
Jalisco
. . ., Solicita difusion del acuerdo, calendario de actividades, habilitar plataforma
7 | Director Direccidn de Becas P y Acuerdo dado a conocer
apertura para captura
. Direcciéon de Tecnologias | Difunde acuerdo administrativo, estadistica, formatos, calendario de becas y habilita )
8 | Director ., , . ., Datos actualizados
de la Informacion plataforma electrénica para actualizacién de datos
9 | Director Direccion de Becas Convoca a reunion a las escuelas para informar sobre el otorgamiento de becas Escuelas informadas en las becas
. . o ., - . . Calendario, formatos y acuerdos
10 | Director Plantel Educativo Recibe informacién del acuerdo administrativo, calendario y formatos recibidos
. . . . . e . . Convocatoria publicada y comision
11 | Director Plantel Educativo Publica convocatoria y realizan difusion e integran la comisién escolar .
escolar integrada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Usuario (Padres de - . -
12 - ( - Entrega de solicitud Solicitud recibida
Familia y/o Alumnos)
Presidente Comisién . - o . . L Solicitudes recibidas con fecha
13 - Recibe solicitudes y notifica a la Comisidn Estatal fecha para la dictaminacion . ., .
Escolar dictaminacion establecida
L . ., . L L S Acta de resultado de
14 | Comisién Estatal Direccién de Becas Asiste a la reunién y supervisa dictaminacion . L, .
dictaminacion realizada
Presiden misién . T Resultados de beneficiarios
15 esidente Comisio - Publica resultados de beneficiarios .
Escolar publicada
u io (Padres d . - Resultado de alumnos
16 sua?r.|o (Padres de - Recibe resultados de alumnos beneficiados . [
Familia y/o Alumnos) beneficiados recibidos
. . . . ., . L s Registro de beneficiarios en
17 | Director Plantel Educativo Registra informacién de los becarios en plataforma electrdnica para su validacién .
plataforma electrénica
Becas Particulares Registro de beneficiarios en
18 | Responsable . ] Revisa, valida informacién y habilita plataforma para la impresién del acuse de recibo & . .
Direccién de Becas plataforma electrdnica validada
19 | Director Plantel Educativo Imprime acuse de recibo de becarios Acuse de recibo impreso
20 | Director Direccién de Becas Concentra listado de becarios Listado de becas asignadas
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Ficha del servicio de Becas para escuelas particulares de educacién basica, media superior, superior (normales) y capacitacion para el trabajo

Nombre del tramite o servicio

Becas para escuelas particulares de educacidn basica, media superior, superior (normales) y capacitacion para el trabajo

Descripcion del servicio

Es un servicio consistente en un apoyo en la disminucidn del pago de la cuota de colegiatura e inscripcién. Se aplica desde un 25% al 100 % de
descuento.

Los tramites para solicitar beca, podrdn realizarse como se indica a continuacion:

Educacion Basica: Al inicio de cada ciclo escolar; de acuerdo a la convocatoria en cada escuela, por un afio

Capacitacion para el Trabajo: Durante todo el afio; por seis meses

Educacidon Media Superior y Normales: semestre: (junio-julio y noviembre-diciembre); cuatrimestre: (abril-mayo y noviembre-diciembre)

Documentos que se obtienen con el
tramite

Oficio porcentaje de beca

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Ciclo escolar

Usuario(s)

Alumnos de escuelas particulares de educacién basica, media superior, superior (normales) y capacitacién para el trabajo

Responsable del servicio

Responsable del Programa de becas para escuelas particulares de educacién bdsica,

media superior, superior (normales) y capacitacion para el trabajo

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Prolongacion Alcalde no. 1351, piso 10, Col. Miraflores, C.P. 44280, Guadalajara, Jalisco,
Teléfono 3330307500 Ext. 22775, 22612 y 25463

Horario de atencion

09:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes

Requisitos

Para educacién basica:

1. Que haya cursado un ciclo escolar dentro de la institucién

2. Presentar su solicitud en tiempo y forma

3. Tener un promedio de aprovechamiento del ultimo grado de estudios minimo de 8.5
4. Tener necesidad econdmica

5. No tener hermanos becados dentro del mismo nivel educativo
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Para educacion media superior y normales y capacitacidn para el trabajo:
1. Tener las caracteristicas que justifique la necesidad de la beca
2. Llenar solicitud de beca

Costo, Forma y lugar de pago Sin costo para el usuario

) Para educacion basica: 90 dias
Tiempo de respuesta By ] ) L ) ) .
Para educacion media superior y normales y capacitacion para el trabajo: 7 dias hébiles

Direccion General responsable Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable Direccién de Becas

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzéalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

Contacto para quejas y sugerencias £3631

Anexo de formatos y liga en

Internet http://edu.jalisco.gob.mx/becas/node/1
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Procedimiento de Programa de becas para hijos de policias y militares en activo

Ficha del procedimiento

Nombre

Programa de becas para hijos de policias y militares en activo

Descripcion

Es un procedimiento que consistente en brindar un apoyo monetario mediante una beca para favorecer a los educandos de escasos recursos que son
hijos de policias y militares en activo que estan es riesgo de abandonar sus estudios y que ademds se esfuercen por mantener y alcanzar un buen
desempeio académico y aprovechamiento escolar en escuelas publicas de educacién basica

Alineacion normativa

PE-23-IX-RI-103-|

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Becas para hijos de policias y militares en activo

Politicas del procedimiento

Solo se proporcionara a hijos de policias y militares en activo de la fiscalia estatal o de la secretaria de seguridad o la 15va zona militar

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Convocatoria

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Becas entregadas

Indicador

Becas para hijos de policias y militares en activo otorgadas
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Modelado del procedimiento de Programa de becas para hijos de policias y militares en activo
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Narrativa del procedimiento de Programa de becas para hijos de policias y militares en activo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Director Direccién de Becas Elabora convocatoria, entrega para su autorizacién y firma Convocatoria entregada
2 | Secretario Secretaria de Educacion Revisa y autoriza convocatoria Convocatoria autorizada

. . ., . . . - e Solicitud de difusién de la
3 | Director Direccién de Becas Cita comité para dar a conocer la convocatoria y solicita su difusion .
Convocatoria
.| Comité Policias y . : y . . . e
4 | Integrantes del Comité o N Difunden convocatoria entre la poblacién de policias y militares habilitados Convocatoria difundida
Comité de Militares
. . - _ Solicitud y documentos
5 | Padre de familia (Policia) | - Presenta solicitud y documentos del alumno para recibir beca y
entregados
6 |Director Direccién de Becas Convoca al comité para la dictaminacion y aprobacion Solicitudes revisadas
| Comité Policias y . . ) . .
7 | Integrantes del Comité N B Autoriza y firma el dictamen correspondiente Dictamen aprobado
Comité de Militares
. . Notifica a la Secretaria de Seguridad, la Fiscalia o la 15va zona militar el listado de . .
8 |Director Director de Becas ) & Lista de becarios entregada
becarios aceptados
. Secretaria de Seguridad, . . . .
9 |Director ., & Publica resultados de dictamen Dictamen publicado
Fiscalia y la 15va zona
. Consulta resultado de su solicitud en el area donde realizo el tramite, asi como las Resultado de solicitudes
10 | Alumno Plantel Educativo . .
instrucciones de cobro presentadas
11 | Director Director de Becas Solicita la liberacion del recurso y la elaboraciéon de los cheques Cheques elaborados
Direccién General de
12 | Director Analisis y Control del Entrega cheques de becarios Cheques entregados
Gasto Publico
13 | Alumno Plantel Educativo Recibe cheque Cheque recibido
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

14

Director

Direccidn de Becas

Concentra informacién de alumnos beneficiados

Becas entregadas
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Ficha del servicio de Becas para hijos de policias y militares en activo

Nombre del tramite o servicio Becas para hijos de policias y militares en activo

Permite favorecer con becas de un pago Unico por ejercicio fiscal a los educandos de escasos recursos que son hijos de policias y militares en
activo que estan es riesgo de abandonar sus estudios y que ademas se esfuercen por mantener y alcanzar un buen desempefio académico y
Descripcion del servicio aprovechamiento escolar en escuelas publicas de educacién basica.

El monto de la beca es un pago unico por $3,500.00 para educacidn bésica (primaria y secundaria) El tramite podra realizarse en los primeros
seis meses del afio.

Documentos que se obtienen con el

‘. Cheque
tramite
Vigencia del reconocimiento, .
. . . Ciclo escolar
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Alumnos de educacidn basica (primaria y secundaria) hijos de policias y militares en activo
Responsable del servicio Responsable de la Direccion de Becas

Av. Prolongacion Alcalde no. 1351, piso 10, Col. Miraflores, C.P. 44280, Guadalajara, Jalisco

Domicilio, Ubicacion y teléfono .
Teléfono 3330307500 Ext. 22775, 22604 y 59354

Horario de atencidén 09:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes

1. Ser alumno regular de alguno de los planteles publicos del nivel al que se destinen las becas

2. Haber cursado en una escuela publica, el ciclo anterior inmediato a aquel en que solicite la beca y haber obtenido un promedio escolar
minimo de 8.5

3. No ser alumno de primer aio de primaria

Requisitos 4. No recibir algun otro tipo de ayuda o apoyo econdmico, excepto los programas de ayuda que se otorgan de manera general como (Ml
PASAIJE)

5. Ser hijo de alglin elemento operativo en activo de la Fiscalia Estatal, de la Secretaria de Seguridad o Militar

6. Entregar la solicitud en original, debiendo integrar un expediente por cada solicitante, y entregar este al enlace que designe la Fiscalia
Estatal y de la Secretaria de Seguridad o la 15va zona militar segln corresponda, conteniendo la documentacion en fisico
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Costo, Forma y lugar de pago Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta En promedio 3 meses a partir de publicada la convocatoria
Direccion General responsable Direccién General de Programas Estratégicos
Direccion de Area responsable Direccién de Becas

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

Contacto para quejas y sugerencias £3631

Anexo de formatos y liga en

[ http://edu.jalisco.gob.mx/becas/node/1
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcion grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempeiio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

A . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida . Sentido
actualizacion
Jévenes y adultos mayores de 15 afos capacitados para el trabajo en | Direccién General de Programas .
. . Porcentaje Anual Ascendente
misiones culturales Estratégicos
S - Direccién General de Programas . .
Alumnos de educacion basica y normal beneficiados con beca , . & Porcentaje Trimestral Ascendente
Estratégicos
Becas de apoyo a la educacion basica de madres jovenes y jovenes | Direccién General de Programas . .
(o Porcentaje Trimestral Ascendente
embarazadas otorgadas Estratégicos
Becas para alumnos de escuelas particulares de educacién basica, . L
. . . L . Direccién General de Programas .
media superior, superior (normales) y capacitacidon para el trabajo , . Porcentaje Semestral Ascendente
Estratégicos
otorgadas
" - - . Direccién General de Programas .
Becas para hijos de policias y militares en activo otorgadas Estratégicos 8 Porcentaje Anual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Jévenes y adultos mayores de 15 afos capacitados para el trabajo en misiones culturales
Descripcion general Mide el nimero de jovenes y adultos mayores de 15 afos en el drea de capacitacion para el trabajo certificados
Férmula Numero de jévenes y adultos certificados para el trabajo en misiones culturales / Nimero de jovenes y adultos capacitados para el trabajo en misiones
culturales * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente Estadistica del programa de misiones culturales
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Nombre del Indicador

Alumnos de educacion basica y normal beneficiados con beca

Descripcion general

Mide la cantidad de alumnos que cursan educacidn basica y normal que fueron beneficiados con el programa de Becas Jalisco

Numero de becas para alumnos de educacion basica y normal otorgadas / Nimero de becas para alumnos de educacién basica y normal solicitadas

Férmula

*100
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente

Base de datos de la Direccién de Becas
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Nombre del Indicador

Becas de apoyo a la educacidon basica de madres jovenes y jovenes embarazadas otorgadas

Descripcion general

Mide la entrega de apoyo econémico para mujeres que siendo adolescentes se convierten en madre o estdn embarazadas y que, por la falta de recursos
econdmicos, abandonan sus estudios. Esta beca les permite continuar y concluir sus estudios de educacién basica

Formula Numero de becas tramitadas / Niumero de expedientes validados * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Trimestral

Fuente

Listado de becas a madres jovenes ubicado en la Direccidon de Becas
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Nombre del Indicador

Becas para alumnos de escuelas particulares de educacion basica, media superior, superior (normales) y capacitacion para el trabajo otorgadas

Descripcion general

Mide el nimero de becas para alumnos de educacidn basica, media superior, superior (normales) y capacitacién para el trabajo que se deberan otorgar

en las escuelas particulares por ciclo escolar

Numero de becas para alumnos de escuelas particulares de educacidn basica, media superior, superior (normales) y capacitacién para el trabajo

Férmula otorgadas / Numero de becas solicitadas para alumnos de escuelas particulares de educacidon basica, media superior, superior (normales) y capacitacion
para el trabajo * 100

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Semestral

Fuente

Base de datos de la Direccién de Becas
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Nombre del Indicador

Becas para hijos de policias y militares en activo otorgadas

Descripcion general

Mide el nimero de becas para alumnos de educacidn basica, de escasos recursos que son hijos de policias y militares en activo que estan es riesgo de

abandonar sus estudios

Férmula Ndmero de becas para hijos de policias y militares otorgadas / Nimero de becas para hijos de policias y militares solicitadas * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Anual

Fuente

Base de datos de la Direccién de Becas
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccién

Lic. Juan Carlos Al i Mtra. Nadia-8oto Chivez
Responsable de Planeagion y Presupuesto de la Direccién Directora General de Programas Estratégicos
General d¢/Programas Estratégicos Titular de la unidad administrativa
Fagilitador - Redactor documentada en esta seccion

fefmes

LCP. Sandra Bernal Cachu
Coordinador de Organizacién y Normatividad
Coordinador del Proyecto



3
{ 3%

{

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Educacién
Tomo | Parte 2

Fecha URDCR

Version

Pagina

11-oct-2023

01

292 de 567




Jalisco

Y Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

Secretaria de Educacion 11-0ct-2023

01

293 de 567

Tomo | Parte 2

Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo Il Seccion VII:
Direccidon de Educacion para la Vida
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1. Organigrama

Direccion de

Educacion
parala Vida
Direccion del Direccion parala Direccion de
Programa para el . .. .
. Equidad y Prevencion Formacioén a Padres
Cuidado y Desarrollo . . -
de la Violencia de Familia
Integral
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El organigrama de Direccion de Educacidn para la Vida permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las dreas que intervienen en las funciones principales

de la organizacién.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucidon produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Educacidn para la Vida

Esta unidad administrativa tiene por propdsito Contribuir a la educacion para la vida de nifias y nifios Jaliscienses en educacién basica a través de la coordinacion de los
programas de equidad y prevencion de violencia, talleres de formacién para padres y madres de familia y el programa de escuela para la vida.

Este Despacho se compone de:

Direccion del Programa para el Cuidado y Desarrollo Integral

a) Esta Direccién del Programa para el Cuidado y Desarrollo Integral tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Jalisco en su articulo 23 fraccidn X en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 94 del Reglamento Interno
de la Secretaria de Educacion del Estado de Jalisco.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de Integracién del programa recrea en planteles educativos de nivel
primaria en componente alimentacidn, Integracion del programa recrea en planteles educativos de nivel primaria en componente arte; a través del proceso de Programas
estratégicos en apoyo a la educacién basica.

Direccion para la Equidad y Prevencion de la Violencia

a) Esta Direccidn para la Equidad y Prevencion de la Violencia tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
en su articulo 23 fraccidén XIV en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 95 del Reglamento Interno de Ia
Secretaria de Educacién del Estado de Jalisco.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Atencion a casos de violencia en las distintas tipologias, Asignacién
talleres por oficio a las escuelas y/o zonas escolares de educacién basica; a través del proceso de Programas estratégicos en apoyo a la educacion basica.



Ja | iSCO Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

Secretaria de Educacidén

52

Gobierno del Estado de Jalisco 11-oct-2023

01

298 de 567

Tomo | Parte 2

Direccion de Formacion a Padres de Familia

a) Esta Direccién de Formacién a Padres de Familia tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su

articulo 23 fraccion en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 96 del Reglamento Interno de la Secretaria de

Educacion del Estado de Jalisco.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Taller de formacién a padres de familia; a través del proceso de

Programas estratégicos en apoyo a la educacion bdsica.



Jalisco Manual :e Organiza;iogg Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina
. ) ecretaria de Educacion
3% e \| Ect: ‘e 11-oct-2023 01 299 de 567
: Gobierno del Estado de Jalisco Tomo | Parte 2

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Integracién del Programa Recrea en
planteles educativos de nivel

Programas estratégicos en apovo Programa Recrea escuela para la primaria en componente
PE-23-XII-RI-94-V Educacién Basica & g . . poy vida, componente alimentacion y alimentacion
a la educacion basica .
componente arte Integracion del Programa Recrea en
planteles educativos de nivel
primaria en componente arte
S Programas estratégicos en apoyo = Atencidn a casos de violencia en ' Atencidn a casos de violencia en las
PE-23-XIV-RI-95-IX Educacidn Basica & g . . POy . . . , . . ,
a la educacidn basica las distintas tipologias distintas tipologias
Talleres: igualdad sustantiva, una
vida libre de violencia, derechos . ., -
Programas estratégicos en apoyo  de nifias nifios y adolescentes Asignacion talleres por oficio a las
PE-23-XIV-RI-95-XIII Educacion Basica g g L ¥ ., y Y escuelas y/o zonas escolares de
a la educacioén basica resolucion asertiva de conflictos, L.
. educacion basica
educacién para la paz y valores,
etc.
i s Programas estratégicos en apoyo Implementacion del taller para la Taller de formacidn a padres de
PE-23-XIV-RI-96XI Educacion Basica & cgicos en apoyo | Impiemen par onap
a la educacion basica formacidn a padres de familia familia

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Programa Recrea escuela para la vida, componente alimentacion y componente arte

Ficha del procedimiento

Nombre Programa Recrea escuela para la vida, componente alimentacién y componente arte

Nifias y nifos de primarias en Jalisco inscritos en el programa Recrea, escuela para la vida obtengan sensibilizacién sobre la elaboracién de alimentos y
su produccion a partir de técnicas agroecolégicas amigables con el medio ambiente asi el que puedan apreciar el arte y se expresen a través de los
lenguajes artisticos a partir de procesos de apreciacién, utilizacién de técnicas, interpretacion y creacion para desarrollar las habilidades
socioemocionales

Descripcion

Alineacion normativa PE-23-XII-RI-94-V

Macro-proceso rector Educacién Basica

Tramite o servicio Integracién del Programa Recrea en planteles educativos de nivel primaria en componente alimentacion
asociado Integracion del Programa Recrea en planteles educativos de nivel primaria en componente arte
Politicas del

ST e Se podran inscribir escuelas del nivel primaria que cuenten solo con turno matutino

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Lista de escuelas focalizadas en el Programa Recrea, escuela para la vida
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Reporte de avance y beneficios
procedimiento

Indicador Alumnos beneficiados con la implementacién del Programa Recrea, escuela para la vida
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Narrativa del procedimiento de Programa Recrea escuela para la vida, componente alimentacion y componente arte

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccidn del Programa . .
. . . . . . Lista de escuelas seleccionadas
1 |Director para el Cuidado y Gestiona y obtiene lista de escuelas seleccionadas
elaborada
Desarrollo Integral
Direccidn del Programa . L . . .
. . Gestiona autorizacion para el ingreso y permanencia para el desarrollo de la jornada - . .
2 |Director para el Cuidado y Oficio de ingreso autorizado
del Programa
Desarrollo Integral
Diagnéstico (levantamiento de
. . L, . e . . ., necesidades y areas de
3 | Coordinador Operativo Coordinacion Operativa Realiza diagnédstico de la infraestructura para la implementacion del programa . y
oportunidad por escuela)
elaborado
4 | Coordinador Académico | Coordinaciéon Académica | Elabora programas académicos Programas académicos elaborados
Coordinador de L . . .
5 Coordinacion Académica | Recluta talleristas de cada componente para cada escuela Talleristas contratados
Componente
6 Coordinador Coordinacion Elabora presupuesto en base a materiales que los talleristas y los coordinadores de | Presupuestos para operatividad
Administrativo Administrativa cada componente sugieren elaborados
7 | Coordinador Operativo Coordinacion Operativa Presenta programa a comunidad escolar (una presentacién por escuela) Programa difundido
. . Recibe informacion sobre el programa y presenta inscripcién con documentos . . N
8 |Usuario Plantel Educativo . prog yp P Fichas de inscripcion presentadas
requeridos
. . L . . - Menores inscritos por padres de
9 | Coordinador Operativo Coordinacién Operativa Inscribe a los menores por conducto de los padres, madres de familia o tutores familia
- - . L . . Alumnos registrados en
10 | Auxiliar administrativo Coordinacién Operativa Registra a los alumnos en la plataforma del programa
Plataforma del programa
. o Coordinadores de . o . . . :
11 | Coordinador Académico Brinda capacitacion a aspirantes a talleristas Talleristas capacitados
Componentes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
- . L, . Brinda capacitacién e informacién a padres de familia sobre el proceso del Padres de familia capacitados e
12 | Especialista (Tallerista) Coordinacion académica .
programa informados de programa
Aplica taller en escuela asignada Talleres proporcionados
13 | Especialista (Talleristas) | Plantel Educativo ] o . . P ‘p
Considera actividades extraescolares (fuera del horario e instalaciones de la escuela) | (Programa implementado)
Alumno beneficiado en el
programa (Constancia de
14 | Alumno Plantel Educativo Recibe beneficios del programa participacién del menor en el
Programa, Recrea escuela para la
vida)
Direccién del Programa . - -
. I ! . & Elabora reporte de las escuelas focalizadas que fueron beneficiadas y avances del Reporte de escuelas beneficiadas
15 | Director para el Cuidado y

Desarrollo Integral

programa en ellas

Reporte de avances del programa
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Ficha del servicio de Integracion del Programa Recrea en planteles educativos de nivel primaria en componente alimentacion

Nombre del tramite o servicio

Integracion del Programa Recrea en planteles educativos de nivel primaria en componente alimentacion

Descripcion del servicio

Brindar asistencia alimentaria, activacion fisica, educacién nutricional y cuidado de la salud, a los alumnos inscritos en el Programa Recrea,
escuela para la vida, en las escuelas seleccionadas conforme calendario escolar

Documentos que se obtienen con el
tramite

Inscripcidn al programa

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Duracion del Programa Recrea, escuela para la vida (conforme presupuesto)

Usuario(s)

Alumnos de educacion basica de las escuelas seleccionadas

Responsable del servicio

Director del Programa para el Cuidado y Desarrollo Integral

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Avenida Prolongacién Alcalde 1351, edificio B, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, México, CP. 44270

Horario de atencion

09:00 am a 17:00 horas

Requisitos

Inscripcidn en el Programa

1. Formar parte de la matricula que emite la Secretaria de Educacidn por cada escuela en el Estado y registrarse en el programa.

2. La persona solicitante debera haber sido aceptada o estar cursando algun grado en los niveles de educacidn primaria, en escuelas publicas
del Estado, incorporadas a la Secretaria de Educacion Jalisco (SEJ), en municipios que hayan firmado el convenio de colaboracion con la
Secretaria del Sistema de Asistencia Social y de acuerdo a las especificaciones del mismo.

3. Llenar inscripcién del curso

4. CURP de alumno.

5. INE de padre, madre de familia o tutor

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Inmediata 1 dia

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable

Direccién del Programa para el Cuidado y Desarrollo Integral
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Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en Internet

Formato de Inscripcion, Carta de Consentimiento
escuelaparalavida@jalisco.gob.mx
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Ficha del servicio de Integracion del Programa Recrea en planteles educativos de nivel primaria en componente arte

Nombre del tramite o servicio

Integracién del Programa Recrea en planteles educativos de nivel primaria en componente arte

Descripcion del servicio

Brindar asistencia a alumnos para que aprecien el arte y se expresen a través de los lenguajes artisticos a partir de procesos de apreciacion,
utilizacidn de técnicas, interpretacidn y creacidn para desarrollar las habilidades socioemocionales en las escuelas seleccionadas conforme
calendario escolar

Documentos que se obtienen con el
tramite

Inscripcidn al programa

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Duracion del Programa Recrea, Escuela para la Vida (conforme presupuesto)

Usuario(s)

Alumnos de Educacion Primaria de las escuelas seleccionadas

Responsable del servicio

Director del Programa para el Cuidado y Desarrollo Integral

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Avenida Prolongacién Alcalde 1351, edificio B, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, México, CP. 44270

Horario de atencion

09:00 am a 17:00 horas

Requisitos

Inscripcidn en el Programa

1. Formar parte de la matricula que emite la Secretaria de Educacidn por cada escuela en el Estado y registrarse en el programa.

2. La persona solicitante debera haber sido aceptada o estar cursando algin grado en los niveles de educacidn primaria, en escuelas publicas
del Estado, incorporadas a la Secretaria de Educacién Jalisco (SEJ), en municipios que hayan firmado el convenio de colaboraciéon con la
Secretaria del Sistema de Asistencia Social y de acuerdo a las especificaciones del mismo

3. CURP (alumno)

4. INE padre/madre/tutor

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Inmediata 1 dia

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable

Direccién del Programa para el Cuidado y Desarrollo Integral
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Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

Formato de inscripcién, carta de consentimiento
escuelaparalavida@jalisco.gob.mx
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Procedimiento de Atencidn a casos de violencia en las distintas tipologias

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencidn a casos de violencia en las distintas tipologias

Descripcion

Atencién de casos de las distintas tipologias de violencia que se presentan en las escuelas de educacién basica; tales como: Violencia fisica, verbal,
psicoldgica, acoso escolar entre iguales, ciber acoso, abuso de autoridad y abuso sexual infantil

Alineacion normativa

PE-23-XIV-RI-95-IX

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Atencidn a casos de violencia en las distintas tipologias

Politicas del procedimiento

Solo se atenderan padres de familia, alumnos, supervisores, directores, docentes y personal de apoyo a la educacién, de los distintos niveles de
educacion basica

Deberd realizar su denuncia a través de la linea 800 SUMA PAZ (7862-0729)

Procedimientos
antecedentes

Atencidn a problematica presentado por padres de familia y personal del plantel educativo

Atencidn a problematicas relacionadas con el servicio que prestan los planteles de Instituciones Educativas Particulares
Recepcidn y atencion de quejas o denuncias en relacién al servicio que prestan los planteles educativos de escuelas oficiales
Recepcidn y atencion de quejas o denuncias con relacion al servicio que prestan los planteles educativos de secundaria técnica

Recepcion y atencion de quejas o denuncias en la modalidad de telesecundarias

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

1. Hacer contacto por medio del nimero telefdnico o la pagina de internet

2. Agenda oficial para atender los distintos niveles educativos de educacién basica
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Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Reporte de atencion del caso y asesoria brindada

Indicador

Casos de violencia en distintas tipologias atendidos
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . . Denuncia presentada via
1 | Usuario - Realiza denuncia via telefénica .
telefénica
Direccioén para la Equidad
2 | Auxiliar Administrativo y Prevencién de la Recibe denuncia via telefénica y captura datos del caso que se denuncia Datos capturados en plataforma
Violencia
Direccién para la Equidad
3 | Director y Prevencién de la Autoriza y asigna la peticidn a la atencién a casos Oficio de asignacidn autorizado
Violencia
CRM . (Customer
Relationship Direccién para la Equidad . ,
o ., . . . . . . Caso asignado con numero de
4 | Management) En espafiol | y Prevencién de la Registra, emite folio y canaliza caso al coordinador de mediadores ol lizad
olio canalizado
seria Gestion de Relacién | Violencia
con Cliente o Usuario
. Direccién para la Equidad
Coordinador de iy - — . - L
5 diadores y Prevencién de la Distribuye de manera equitativa y por perfil los casos recibidos Caso entregado para su atencion
medi
Violencia
Direccién para la Equidad
o ) p q ) . Reporte inicial (identificacion de la
6 | Especialista(Mediador) y Prevencién de la Analiza problematica del caso presentado L
. . problematica) presentado
Violencia
Direccién para la Equidad .,
. . ., . . ., L Cronograma de atencidn
7 | Especialista(Mediador) y Prevencién de la Agenda cita con las partes involucradas para atencidn de la problematica ; q
entregado
Violencia
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
) . » ) Presentacién del Usuario a su
8 | Usuario - Recibe fecha de atencién y acude en tiempo y forma .
atencion
Direccién para la Equidad Cierre del caso (Conjunta por
9 | Especialista(Mediador) y Prevencién de la Da seguimiento a la problemdtica presentada y resuelve a satisfaccién del Usuario | parte del Usuario las

Violencia

documentales) presentado

10

Usuario

Recibe atencidn a su solicitud presentada

asesoria brindada

Reporte de atencién del casoy
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Ficha del servicio de Atencidn a casos de violencia en las distintas tipologias

Nombre del tramite o servicio

Atencidn a casos de violencia en las distintas tipologias, tales como: violencia fisica, verbal, psicolédgica, acoso escolar entre iguales, ciber
acoso, abuso de autoridad y abuso sexual infantil

Descripcion del servicio

Atencidn de casos de las distintas tipologias de violencia que se presentan en las escuelas de educacién bdasica

tramite

Documentos que se obtienen con el

Cierre del caso a satisfaccion del usuario

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Padres de familia, alumnos, supervisores, directores, docentes y personal de apoyo a la educacién de los distintos niveles de educacién basica

Responsable del servicio

Director para la Equidad y Prevencion de la Violencia

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Américas 599 colonia Ladrén de Guevara, Guadalajara, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext. 48372 y 48566

Horario de atencion

09:00 a 19:00 horas

Requisitos

Realizar llamada al 8000 SUMA PAZ (7862 729), registrarse y obtener folio y/o realizar oficio de peticion de servicio para la intervencion

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Inmediata 1 dia

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable

Direccion de Educacion para la Vida/Direccidn para la Equidad y Prevencion de la Violencia

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.
53631

Anexo de formatos y liga en Internet

http://edu.jalisco.gob.mx/suma-por-la-paz/node/2
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Procedimiento de Talleres: igualdad sustantiva, una vida libre de violencia, derechos de nifias nifios y adolescentes, resolucion asertiva de conflictos, educacién para

la paz y valores, etc.

Ficha del procedimiento

Nombre

Talleres: igualdad sustantiva, una vida libre de violencia, derechos de nifias nifios y adolescentes, resolucién asertiva de conflictos, educacion para la
pazy valores, etc.

Descripcion

Realizacion de talleres poli tematicos en temas como: Igualdad sustantiva, una vida libre de violencia, derechos de nifias, nifios y adolescentes,
resolucién asertiva de conflictos, educacién para la paz y valores, etc.

Alineacion normativa

PE-23-XIV-RI-95-XIll

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Asignacion talleres por oficio a las escuelas y/o zonas escolares de educacién basica

Politicas del procedimiento

Solo se atenderdn supervisores, directores, docentes y personal de apoyo a la educacién de los distintos niveles de educacién bdésica
Deberd realizar su peticidn a través de oficio
Se realizardn talleres en zonas escolares previamente pactado por nivel educativo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficios de solicitud de talleres
Agenda oficial para atender los distintos niveles educativos de educacién basica

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Constancia de taller proporcionado

Indicador

Talleres implementados: igualdad sustantiva, una vida libre de violencia, derechos de nifias nifios y adolescentes, resolucion asertiva de conflictos,
educacion para la paz y valores, etc.
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Modelado del procedimiento de Talleres: igualdad sustantiva, una vida libre de violencia, derechos de nifnas nifos y adolescentes, resolucion asertiva de
conflictos, educacion para la paz y valores, etc.

on

Recibir
impartician del
taller

Presentar oficia
de solicitud

Mecesidad de atenddn
sobre tematicas de
equidad y prevenddn

de la violencia

Caonstancia de
taller
propordonada

dolescentes, resoluci
Director del Plantel
Educativo

A

fias, nifios ¥ a

asertiva de conflictos, educacion para la paz y valores, etc.

Agendar
atencion

Augiliar Adminsitrativo

b

Autorizary
walidad
solicitud

Asignar
tallerista

Director de Equidad ¥
Prevencion de la Yiolencia

h

Solicitar firma
de oficio de
comisign

Rewisar Acudir e
viabilidad del implementar el
taller solidtado taller

Talleres: lgualdad sustantiva, una vida libre de violencia, derechos de nil

Especialista (Equipo Técnico
Operativo)
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Narrativa del procedimiento de Talleres: igualdad sustantiva, una vida libre de violencia, derechos de nifias nifios y adolescentes, resolucion asertiva de
conflictos, educacion para la paz y valores, etc.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Director Plantel Educativo Presenta oficio de solicitud de taller en plantel educativo Oficio de solicitud enviado
Direccién para la Equidad
2 | Auxiliar Administrativo |y Prevencién de la Recibe oficio de taller solicitado y agenda mediante instruccién del Director Oficio de solicitud recibido
Violencia
Direccion para la Equidad
3 | Director y Prevencién de la Autoriza y valida el oficio de solicitud para la realizacién del taller Oficio de solicitud autorizado
Violencia
Direccién para la Equidad . . . - .
. ., Asigna tallerista para proporcionar taller solicitado por el Director del plantel . .
4 | Director y Prevencién de la . Tallerista asignado para taller
. . educativo
Violencia
. o Direccién para la Equidad . o - . .
Equipo Técnico ., Revisa la viabilidad de los talleres solicitados por cada nivel educativo con base en las .
5 . y Prevencién de la . Talleres autorizados
Operativo , . necesidades que se presenten
Violencia
. . Direccion para la Equidad . . - : ;
6 Equipo Técnico y Prevencion de la Acude e implementa los talleres en los planteles educativos con base a la solicitud Taller impartido
Operativo . . realizada i i i
p Violencia Lista de asistencia al taller
. ‘o Direccion para la Equidad
Equipo Técnico L. .. . . .. s - s .
7 . y Prevencién de la Solicita al Director de la escuela firme y selle oficio de comision Oficio de comisién autorizado
Operativo . .
Violencia
. . o . . Constancia de taller
8 |Director Plantel Educativo Recibe imparticidn del taller solicitado .
proporcionado
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Ficha del servicio de Asignacion talleres por oficio a las escuelas y/o zonas escolares de educacion basica

Nombre del tramite o servicio

Asignacion talleres por oficio a las escuelas y/o zonas escolares de educacién basica

Descripcidn del servicio

Realizacion de talleres poli tematicos en temas como: Igualdad sustantiva, una vida libre de violencia, derechos de nifias nifios y adolescentes,
resolucién asertiva de conflictos, educacién para la paz y valores, etc.

tramite

Documentos que se obtienen con el

Constancia de participacién en el taller

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Supervisores, directores, docentes y personal de apoyo a la educacién de los distintos niveles de educacién basica

Responsable del servicio

Director de area

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena, No 615 Residencial Poniente CP. 45136, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext. 53622 y 56787

Horario de atencion

09:00 a 19:00 horas

Requisitos

Oficio de peticidn de servicio

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Inmediata 1 dia

Direccion General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccion de Educacion para la Vida/Direccidn para la Equidad y Prevencion de la Violencia

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500
Ext. 53631

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de Implementacion del taller para la formacién a padres de familia

Ficha del procedimiento

Nombre

Implementacion del taller para la formacidn a padres de familia

Descripcion

El taller se ofrece tanto a padres, madres de familia como a tutores de los estudiantes de educacidn basica, en un espacio de colaboracién e
interaccion, que le permite fortalecer su rol como formadores, para incidir en el logro académico y desarrollo integral de los nifios, nifias y
adolescentes

Alineacion normativa

PE-23-XIV-RI-96-XI

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Taller de formacidn a padres de familia

Politicas del procedimiento

Ser padres, madres de familia y tutores de alumnos de educacién basica

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Necesidad de padres de familia para recibir formacién en contenidos tematicos relacionados con el desarrollo de los nifios y adolescentes

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Constancia para el padre de familia

Reconocimiento a las escuelas participantes

Indicador

Padres de familia beneficiados con formacion
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Modelado del procedimiento de Implementacion del taller para la formacion a padres de familia
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Narrativa del procedimiento de Implementacion del taller para la formacion a padres de familia

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Solicitan la integracién del taller de formacidn a padres de familia, en sus centros - -
1 | Director Plantel Educativo & . . . P L Oficio de solicitud presentado
escolares, por las diversas problematicas que viven en su comunidad escolar
. ., ., Presenta propuesta para su validacion a la Direccién General de Programas .
. Direccién de Formacion a . . r ., Propuesta de contenidos
2 | Director . Estratégicos de los nuevos contenidos tematicos del taller para la formacién a padres L. .
Padres de Familia .. tematicos validada
de familia
. Direccién de Formacidon a | Presenta para visto bueno a la Direccidon General de Programas Estratégicos, el Cuaderno de trabajo y el manual
3 | Director . . 1 . -
Padres de Familia cuaderno de trabajo para el padre de familia y el manual del facilitador del facilitador elaborado
4 Director General Direccién General de Valida propuesta de contenidos temdticos para la formacidn de padres de familia, Contenidos tematicos y material
Programas Estratégicos cuaderno de trabajo y manual para el facilitador aceptado
. Direccién de Formacidn a | Capacita a los promotores para que se implemente el taller con dinamicas, .
5 | Personal Académico - , . Promotores capacitados
Padres de Familia estructura y metodologia establecida
Direccién de Formacion a . . . L i
6 |Promotor - Recibe capacitacidn en la estrategia a implementar Estrategia a implementar recibida
Padres de Familia
. Direccién de Formacion a . . . . - .
7 | Director - Asigna a cada promotor su universo de trabajo, de acuerdo a las solicitudes recibidas | Centros de trabajo con promotor
Padres de Familia
. Direccién General de Solicita autorizacion a la Subsecretaria de Educacién Basica para llevar a cabo - -
8 |Director L . . e . Oficio de solicitud entregado
Programas Estratégicos reuniones de sensibilizacidn en las escuelas que solicitaron el taller
. Subsecretaria de . . - .
9 |Subsecretario s Autoriza se realicen talleres en escuelas solicitantes Taller autorizado
Educacidn Basica
. ., ., Entrega a cada promotor un oficio de presentacién para los directivos de las escuelas
. Direccién de Formacion a . . . L, e . L.
10 | Director Padres de Familia qgue forman parte de su universo de trabajo y realiza la promocion y difusiéon e Oficios de presentacién entregado
implementacidon de la estrategia y/o accién
11 | Personal Administrativo Direccién de Formacion a | Entrega a cada promotor los formatos para registrar a las escuelas y los padres Lista de escuelas y padres
Padres de Familia participantes, y aquellos procesos necesarios participantes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Direccién de Formacidon a | Entrega del manual de trabajo al promotory los cuadernos para cada uno de sus . .
12 | Personal Administrativo - & . ) P 4 P Material de trabajo entregado
Padres de Familia padres de familia
. Realiza talleres con contenidos tematicos relacionados con el desarrollo de los nifios .
13 | Promotores Plantel Educativo Taller realizado
y adolescentes
- Plantel Educativo . N , Padres de familia capacitados
14 | Padres de Familia Asisten a los talleres de capacitacion y asesoria P y
asesorados
. o . . Constancia de participacion
15 | Promotores Plantel Educativo Entrega de constancia de participacidén a cada padre de familia que asiste al taller a R o | |
los que rednan el 80% de asistencia y reconocimiento a la escuela participante ecc‘m‘oumlento alas escuelas
participantes entregados
Constancia para el padre de
16 | Director Plantel Educativo Recibe constancias y reconocimientos de participaciéon familia y reconocimiento para las

escuela participantes
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Ficha del servicio de Taller de formacion a padres de familia

Nombre del tramite o servicio

Taller de formacién a padres de familia

Descripcion del servicio

Orienta y asesora a padres de familia para la formacién y acompafiamiento de sus hijos en el trayecto escolar

El taller se ofrece tanto a padres de familia como a tutores de los estudiantes de educacion basica, en un espacio de colaboracién e
interaccion, que le permita fortalecer su rol como formadores, para incidir en el logro académico de los nifos nifias y adolescentes

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia para el padre y reconocimiento para las escuela participantes

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Padres de familia o tutores de alumnos de educacidon basica y escuelas publicas de educacién basica

Responsable del servicio

Director (a) de la Direccidon de Formacién a Padres de Familia

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Avila Camacho N° 1015, planta baja, Col. Miraflores, C.P. 44270, Guadalajara, Jalisco, Tel. 3330307500 Ext. 55959 y 56024

Horario de atencion

Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

Requisitos

1.-Ser padres de familia o tutores de alumnos de educacidn basica y escuelas publicas de educacién basica.

2.-Presentar ante la Direccion de Formacion a Padres de Familia los siguientes formatos:

Oficio de presentacion del facilitador con sello y firma del director de las escuelas que atiende

Alta de la escuela con la firma del director (a) y el sello de la escuela

Formato de inscripciéon del padre de familia o tutor con los datos y su firma

Solicitud de material con el listado de los nombres de los padres de familia que participan en el taller y firma y sello del director de la
escuela

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

e Cuando la escuela solicita el servicio, queda sujeto a disponibilidad de los promotores contratados para el servicio

e Cuando el promotor solicita a la escuela permiso para implementar el taller, se programa aproximadamente en 5 dias habiles
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Direccion General responsable

Direccidn General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccion de Formacién a Padres de Familia

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en Internet

http://estudiaen.jalisco.gob.mx/programa-escuela-padres/
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestiéon del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempeno.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida Frecue'naa. fle Sentido
actualizacion

Alumnos beneficiados con la implementacién del Programa Recrea, Direccién del Programa para el Cuidado y

. Porcentaje Trimestral Ascendente
escuela para la vida Desarrollo Integral
. . - . , . Direccién para la Equidad y Prevencion .
Casos de violencia en distintas tipologias atendidos . P . q ¥ Porcentaje Mensual Ascendente
de la Violencia
Talleres implementados: igualdad sustantiva, una vida libre de . L . .
. . o . . Direccién para la Equidad y Prevencion .
violencia, derechos de nifias nifios y adolescentes, resolucién asertiva Porcentaje Mensual Ascendente

. . de la Violencia
de conflictos, educacién para la paz y valores, etc.

. - ., Direccién de Formacion a Padres de .
Padres de familia beneficiados con formacion Familia Porcentaje Mensual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Alumnos beneficiados con la implementacién del Programa Recrea, escuela para la vida

Se refiere al nimero de alumnos beneficiados que reciben asistencia alimentaria y que participan en los talleres que se imparten en escuelas en el

Descripcion general ., . .
P 8 modelo educacién para la vida con todos sus médulos

Numero de alumnos que reciben beneficios con el Programa Recrea, escuela para la vida / Nimero de alumnos focalizados para su inscripcion al

Férmula .
Programa Recrea, escuela para la vida * 100

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente Numero de inscripciones, asistencia al Programa, servicio de alimentacién proporcionado, registro en la plataforma del programa
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Nombre del Indicador

Casos de violencia en distintas tipologias atendidos

Descripcion general

Mide la cantidad de casos atendidos en sus diferentes tipologias presentados por padres de familia, alumnos, supervisores, directores, docentes y

personal de apoyo a la educacidn de los distintos niveles de educacion basica

Férmula Numero de casos de violencia en distintas tipologias atendidos / NUmero de casos de violencia en distintas tipologias recibidos para su atencién * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual

Fuente

Estadistica de poblacion de atencidn a casos obtenida mediante CRM. (Customer Relationship Management), en espafiol seria gestidén de relacion con

cliente o Usuario
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Nombre del Indicador

Talleres implementados: igualdad sustantiva, una vida libre de violencia, derechos de nifas nifios y adolescentes, resolucidn asertiva de conflictos,

educacidén para la paz y valores, etc.

Descripcion general

Mide la cantidad de talleres implementados igualdad sustantiva, una vida libre de violencia, derechos de nifias nifios y adolescentes, resolucion asertiva

de conflictos, educacién para la paz y valores, etc. en los distintos niveles educativos por mes

Formula Numero de talleres implementados / Numero de talleres solicitados * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual

Fuente

Estadistica de poblacion atendida, base de datos de la Direccidn para la Equidad y Prevencion de la Violencia
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Nombre del Indicador Padres de familia beneficiados con formacion

Mide el nimero de padres de familia beneficiados en la estrategia y/o accion de formacién, comparado con el nimero de padres de familia

Descripcion general
programados como meta anual

Férmula Ndmero de padres beneficiados con formacion / Nimero de padres programados para brindarles formacion * 100

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente Fichas de inscripcién de los padres de familia
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

q A
O
Lic. Juan CarJos Alyarez Antilién Mtra. Nadie 504) Chévez
Responsable de Planeagién y Presupuesto de la Direccién Directora General de Programas Estratégicos
General de/Programas Estratégicos Titular de la unidad administrativa
Facjlitador - Redactor documentada en esta seccion

LCP. Sandra Bernal Cachu
Coordinador de Organizacién y Normatividad
Coordinador del Proyecto
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1. Organigrama

Direccion de Lenguas
Extranjeras

Direccion de Ciencias
Exactas y Habilidades
Mentales

Direccion de Direccion de
Emprendimiento Alfabetizacion Digital

Direccion de Programas
Compensatorios
y de Apoyo
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El organigrama de Direccién de Articulacién de Programas Estratégicos permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las areas que intervienen en las

funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacidn publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Articulacion de Programas Estratégicos

Esta unidad administrativa tiene por propdsito de establecer los elementos de coordinacién, planeacién, administracién y control sobre los programas de apoyo,
compensatorios, de alfabetizacion digital, lenguas extranjeras, ciencias exactas y habilidades mentales y emprendimiento a los ya existentes y posteriores, y en los que
se tenga participacion del Estado, asi como de los programas que de conformidad a la politica del sector se consideren estratégicos para el desarrollo de las comunidades
escolares, en los aspectos que impacten en su formacién integral como escuela-comunidad.

Este Despacho se compone de:

Direccion de Articulacion de Programas Estratégicos

a) Esta Direccidn de Articulacion de Programas Estratégicos tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
en su articulo 23 en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 97 del Reglamento Interno de la Secretaria de
Educacion del Estado de Jalisco.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Incorporacién al programa de la reforma educativa; a través del
proceso de Programas estratégicos en apoyo a la educacién basica.

Direccién de Lenguas Extranjeras

a) Esta Direccidn de Lenguas Extranjeras tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su articulo 23
en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 98 del Reglamento Interno de la Secretaria de Educacién del
Estado de Jalisco.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Incorporacién de planteles de educacién basica al PRONI, Dotacién
de material didactico del idioma inglés para alumnos, docentes y asesores en la implementacion de la segunda lengua inglés, Certificacion a los asesores externos
especializados, docentes y alumnos de las escuelas beneficiadas en el dominio del inglés; a través del proceso de Programas estratégicos en apoyo a la educacion
basica.
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Direccion de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales

a)

b)

Esta Direccién de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
en su articulo 23 en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 99 del Reglamento Interno de la Secretaria de
Educacion del Estado de Jalisco.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Inscripcion de alumnos en eventos de competencias académicas de
matematicas, ajedrez, lectura y comprensién, Talleres de capacitacion a actores educativos de educacion basica en temas de matematicas, ajedrez, lectura y
comprensién, Dotacidon de material para las competencias académicas; a través del proceso de Programas estratégicos en apoyo a la educacién basica.

Direcciéon de Emprendimiento

a)

b)

Esta Direccion de Emprendimiento tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su articulo 23 en
lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 100 del Reglamento Interno de la Secretaria de Educacion del
Estado de Jalisco.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Imparticidén de talleres de emprendimiento, Participacién de alumnos
en eventos del ecosistema emprendedor, Apoyo a alumnos de educacidn basica para participar en proyectos de emprendimiento; a través del proceso de Programas
estratégicos en apoyo a la educacién basica.

Direccidn de Alfabetizacién Digital

a)

b)

Esta Direccion de Alfabetizacion Digital tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su articulo 23
fraccién VIl en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 101 del Reglamento Interno de la Secretaria de
Educacién del Estado de Jalisco.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Capacitacidn en el uso y aprovechamiento de la tecnologia educativa,
Produccidn de material digital educativo; a través del proceso de Programas estratégicos en apoyo a la educacion bdsica.
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Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo

a) Esta Direccidon de Programas Compensatorios y de Apoyo tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
en su articulo 23 fraccién X en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 102 del Reglamento Interno de la

b)

Secretaria de Educacién del Estado de Jalisco.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Presentaciones artisticas, Asignacion de promotores de actividades
artisticas elementales (PAAE) en escuelas de educacién primaria, Incorporaciéon de escuelas al programa nacional de convivencia escolar (PNCE), Incorporacién al
programa de escuelas de tiempo completo, Apoyo a alumnos con materiales didacticos a través del modelo PACAREIB, Asesoria pedagdgica itinerante para alumnos
con alto grado de rezago educativo, Seguridad y emergencia escolar, Programa estatal para la dotacién de anteojos, yo veo por Jalisco, Inscripcién al programa escuela
y salud, Inscripcidn al programa sigamos aprendiendo en el hospital; a través del proceso de Programas estratégicos en apoyo a la educacién basica.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Incorporacién al programa de la
reforma educativa

Incorporacién al programa de la
reforma educativa

PE-23-I1-RI-97-I Educacion Basica

Incorporacion de planteles de
educacion bdsica al PRONI

Dotacion de material didactico del
Idioma Inglés para alumnos,
docentes y asesores en la
implementacion de la segunda
lengua inglés

Integracién de escuelas publicas
de educacion basica al PRONI
(Programa nacional de inglés)

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

PE-23-II-RI-98-11I Educacién Basica
Certificacién a los asesores
externos especializados, docentes y
alumnos de las escuelas
beneficiadas en el dominio del
inglés

S Inscripcidn de alumnos en eventos
Participacion de alumnos en

PE-23-11-RI-99-V

Educacion Basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacidn basica

eventos de competencias
académicas

de competencias académicas de
matematicas, ajedrez, lecturay
comprension
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Referencia normativa

PE-23-II-RI-99-1lI

PE-23-11-RI-99-V-XIII

PE-23-11-RI-99-V

PE-23-11-RI-100-I

PE-23-II-RI-100-1V

PE-23-II-RI-100-1V

PE-23-II-RI-101-|

PE-23-11-RI-101-VIII

PE-23-X-RI-102-XVIII

Macro proceso

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Educacién
Tomo | Parte 2

Proceso

Programas estratégicos en apoyo
a la educacidn basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacidn basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacidn basica
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Procedimiento Servicio

Capacitacién en matematicas,
ajedrez, lectura y comprensién

Vinculacion Inter e Intra
Institucional para eventos de
competencias y capacitacion

académica

Dotacidon de material

Talleres de emprendimiento para
alumnos de educacién basica

Vinculacidn a eventos del
ecosistema emprendedor

Alianzas, convenios y cartas de
colaboracidén dentro del
ecosistema emprendedor

Capacitacion en habilidades
digitales

Elaboracién de productos
digitales

Presentaciones artisticas y
talleres en escuelas de educacion
basica

Talleres de capacitaciéon a actores
educativos de educacion basica en
temas de matematicas, ajedrez,
lectura y comprensién

Dotacién de material para las
competencias académicas

Imparticion de talleres de
emprendimiento

Participacidn de alumnos en
eventos del ecosistema
emprendedor

Apoyo a alumnos de educacién
basica para participar en proyectos
de emprendimiento

Capacitaciéon en el usoy
aprovechamiento de la tecnologia
educativa

Produccién de material digital
educativo

Presentaciones artisticas
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Referencia normativa

PE-23-X-RI-101-XVIII

PE-23-XIV-RI-101-XVI

PE-23-1I-RI-101-XXI

PE-23-II-RI-101-|
PE-23-II-RI-101-|
PE-23-II-RI-101-II

PE-23-II-RI-101-VI

PE-23-11-RI-101-1

PE-23-11-RI-101-1

Macro proceso

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Educacion Basica

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Proceso

Programas estratégicos en apoyo
a la educacidn basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacion basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacidn basica

Programas estratégicos en apoyo
a la educacidn basica

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Procedimiento

Asignacién de promotores de
actividades artisticas elementales
(PAAE) a escuelas de educacidn

Incorporacién de escuelas al
Programa nacional de
convivencia escolar (PNCE)

Incorporacién al programa de
escuelas de tiempo completo

Atencién a alumnos de escuelas
del modelo PACAREIB apoyo con
materiales didacticos

Asesoria pedagdgica itinerante
para escuelas con alto grado en
rezago educativo (PACAREIB)

Programa seguridad y
emergencia escolar

Programa estatal para la dotacion
de anteojos “Yo veo por Jalisco”

Programa escuela y salud

Programa sigamos aprendiendo
en el hospital
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Servicio

Asignacién de promotores de

actividades artisticas elementales

(PAAE) en escuelas de educacién
primaria

Incorporacién de escuelas al

Programa nacional de convivencia

escolar (PNCE)

Incorporacion al programa de
escuelas de tiempo completo

Apoyo a alumnos con materiales
didacticos a través del modelo
PACAREIB

Asesoria pedagdgica Itinerante para
alumnos con alto grado de rezago

educativo

Seguridad y emergencia escolar

Programa estatal para la dotacion

de anteojos, Yo veo por Jalisco

Inscripcidn al programa escuela y
salud

Inscripcidn al programa sigamos
aprendiendo en el hospital
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Incorporacion al programa de la reforma educativa

Ficha del procedimiento

Nombre

Incorporacion al programa de la reforma educativa

Descripcion

La Secretaria de Educacién Publica, a través de la Direccién General de Desarrollo de la Gestion Educativa, integrara el padrén de escuelas publicas de
educacién basica, tomando como fuente la base de datos con informacién oficial mas reciente, ordenando las escuelas en términos de prioridad de
conformidad con lo establecido en los Lineamientos Federales de Operacion del Programa

Alineacion normativa

PE-23-II-RI-97-I

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Incorporacion al programa de la reforma educativa

Politicas del procedimiento

Debera presentar carta compromiso firmada para la participacién en el programa

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Lineamientos de operacidn federales del programa

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Expediente de comprobacion validado

Indicador

Escuelas y supervisiones de zonas escolares beneficiadas
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Modelado del procedimiento de Incorporacion al programa de la reforma educativa

Incorporacion al Programa de la Reforma Educativa

Coordinador del Programa de

operacion del
Programa de la
Reforma Educativa

N

"

é Suscribir Enviar base de Difundir Motificar a Entregar Recibir
I:l Erwiar carta con\teni? de L _ datos de o g planteles tar'etags 2 expediente
E COMpPromisa asignaddn de escuelas beneficiarios educativos benleiciarios vglidado
‘E Lineamientos de recursos validada beneficiados

&

=

Expediente de
comprobacidn
validado

Director Plantel Educativo

Y h 4
. Realizar
IdenFlflcar Entregar c_arta Elaborara_ct'a Ejercer recurso e e
necesidades COmpramiso de planeacidn de gasta

Asesor Regional del Programa
de la Reforma Educativa

Brindar
capacitaciones

Recibir

comprobacidn
de gasto

Desarrollo de la Gestion
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Narrativa del procedimiento de Incorporacion al programa de la reforma educativa

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion del . , S ,
. Entregar al titular de la Subsecretaria de Educacién Basica de la Secretaria de .
1 | Coordinador Programa de la Reforma e i . Carta compromiso local entregada
. Educacidn Publica, carta compromiso local
Educativa
Director General de , . N . S .
., Subsecretaria de Emite los Criterios Operativos para los Componentes 2 y 3 del Programa de la Criterios operativos PRE 2018-
2 | Desarrollo de la Gestidn e ol . o
. Educacién Basica Reforma Educativa 2019 emitidos
Educativa
Director General de , , . . . . Convenio de asignacion de
., Subsecretaria de Envia Convenio de asignaciéon de recursos para la operacién del Programa de la .
3 |Desarrollo de la Gestion . L . recursos para la operacién del PRE
. Educacién Basica Reforma Educativa ciclo escolar vigente _
Educativa recibido
Coordinacion del - . . ., . Convenio de asignacion de
. Suscribir convenio de asignacidn de recursos para la operacién del Programa de la .
4 | Coordinador Programa de la Reforma . . recursos para la operacion del PRE
. Reforma Educativa ciclo escolar vigente .
Educativa firmado
Director General de , Envia a la Coordinacion Estatal del Programa de la Reforma Educativa, en formato . .
., | Subsecretaria de L o L Padrén escuelas publicas de
5 | Desarrollo de la Gestidn . electrdnico, la base de datos de escuelas publicas de educacién basica cuyas RN .
. Educacién Basica . . . educacion bdasica a participar
Educativa comunidades escolares sean susceptibles de participar en el Programa
Coordinacion del . , L . .
. Remite a la DGDGE, via electrdnica, la base de datos validada de las escuelas publicas , S .
6 |Coordinador Programa de la Reforma e . . . Padrén de beneficiarios validada
. de educacion basica cuyas comunidades escolares seran beneficiarias del Programa
Educativa
Coordinacion del
7 | Coordinador Programa de la Reforma | Difunde el padrén de beneficiarios Padrén de beneficiarios difundida
Educativa
Coordinacion del
8 | Coordinador Programa de la Reforma Notifica de manera personal a los planteles beneficiados por el programa Planteles beneficiados notificados
Educativa
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . o . S Concentrado de necesidades de
9 | Director Plantel Educativo Identifica necesidades prioritarias . .
atencioén realizado
. . Entrega a la Coordinacion Estatal del Programa de la Reforma Educativa carta Carta compromiso del plantel
10 | Director Plantel Educativo 8 . 8 . P P
compromiso beneficiado entregada
. . ., S Acta de planeacidn del plantel
11 | Director Plantel Educativo Elabora y entrega el acta de planeacion para el ejercicio de los recursos . .p P
beneficiado elaborada
Director General de , . . o . . iy . .
., | Subsecretaria de Realiza gestiones ante la institucidon bancaria correspondiente para la generacién de | Tarjeta bancaria entregada a
12 | Desarrollo de la Gestidn . . .
. Educacién Basica las tarjetas de los beneficiarios planteles
Educativa
Coordinacion del . N . o - . S
. Brinda capacitacién a supervisores, directivos y padres de familia sobre el uso y Supervisores, directivos y padres
13 | Asesor Regional Programa de la Reforma - . .
. comprobacidn de los recursos de familia capacitados
Educativa
Coordinacion del
14 | Coordinador Programa de la Reforma | Entrega tarjetas a los beneficiarios del programa Tarjetas bancarias entregadas
Educativa
15 | Director Plantel Educativo Ejerce recurso entregado Recurso ejercido
16 | Director Plantel Educativo Realiza comprobacidn del gasto conforme a la capacitacion recibida Comprobacién de gasto enviado
Coordinacion del . ., .
. Recibe comprobacién de gasto de recurso entregado en los planteles educativos ., .
17 | Asesor Regional Programa de la Reforma . Comprobacién de gasto revisado
. beneficiados
Educativa
Coordinacion del Recibe comprobacién de gasto de recurso entregado en los planteles educativos Expediente de comprobacion
18 | Coordinador Programa de la Reforma P g & P b P

Educativa

beneficiados y envia mediante plataforma de seguimiento

validado
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Ficha del servicio del Incorporacion al programa de la reforma educativa

Nombre del tramite o servicio

Incorporacion al programa de la reforma educativa

Descripcion del servicio

Escuelas y Supervisiones de Zona Escolares beneficiadas con recursos econdmicos. Apoyos econémicos entregados a las escuelas para
fortalecer la autonomia de gestidn escolar y promover la toma de decisiones a partir de su ruta de mejora escolar

Documentos que se obtienen con el
tramite

Tarjeta bancaria con los recursos econémicos asignados

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Al cierre del ciclo escolar

Usuario(s)

Escuelas regulares ubicadas en localidades de muy alta marginacion (educacién indigena, telesecundaria, especial y de muy alta marginacién de
preescolar y primaria general, secundaria general y técnica, asi como a nifios migrantes) que no hayan sido beneficiadas y Zonas Escolares de
Educacién Basica

Responsable del servicio

Coordinador Estatal del Programa de la Reforma Educativa

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Prolongacion Alcalde 1351, Col. Miraflores, C.P. 44270 Torre de Educacidn Jalisco 3°piso Guadalajara Jalisco
Teléfono 3330307571

Horario de atencidn

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

Los estipulados dentro de los Lineamientos Federales de Operacion del PRE

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

60 dias posteriores a la emision de los Lineamientos de Operacion

Direccidon General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable

Direccién de Articulacion de Programas Estratégicos

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.
53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://edu.jalisco.gob.mx/programa-reforma-educativa/
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Procedimiento de Integracion de escuelas publicas de educacién basica al PRONI (Programa Nacional de Inglés)

Ficha del procedimiento

Nombre

Integracion de escuelas publicas de educacion basica al PRONI (Programa Nacional de Inglés)

Descripcion

Promover en los alumnos y docentes de educaciéon basica el desarrollo de habilidades del lenguaje oral y escrito de la lengua extranjera (Inglés), para
el logro de los aprendizajes

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-98-lI

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

e Incorporacion de planteles de educacién basica al PRONI
e Certificacidn a los Asesores Externos Especializados, Docentes y Alumnos de las escuelas beneficiadas en el dominio del inglés
e - Dotacion de material didactico del Idioma Inglés para alumnos, docentes y asesores en la implementaciéon de la segunda lengua inglés

Politicas del procedimiento

Ser escuelas publicas de educacién basica focalizadas con necesidad de aprender una segunda lengua, inglés y aquellas que hayan sido beneficiadas en
el ciclo escolar inmediato anterior

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Escuelas publicas de educacién basica del Estado de Jalisco y asesores externos especializados

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Constancias de trabajo, planeaciones y evaluaciones

Indicador

Escuelas beneficiadas con la implementacion de la segunda lengua inglés
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Modelado del procedimiento de Integracion de escuelas publicas de educacion basica al PRONI (Programa Nacional de Inglés)

Integracion de escuelas piblicas de educacion bdsica al PROMI(Programa Macional de Inglés)
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Narrativa del procedimiento de Integracion de escuelas ptblicas de educacion basica al PRONI (Programa Nacional de Inglés)

lengua inglés

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. L . o - Listado de escuelas a beneficiar
1 |Coordinador del PRONI | Coordinacién PRONI Realiza focalizacidn de escuelas a beneficiar realizado
. Direccion de Lenguas Entrega oficio de solicitud de Incorporacion al PRONI, sellado y firmado, dirigido al - . .
2 | Usuario . 8 g P ) . . y 8 Oficio de solicitud enviado
Extranjeras Coordinador Estatal del Programa Nacional de Inglés en Jalisco
. Direccion de Lenguas Contrata y asigna a los asesores externos para la implementacién de la segunda
3 | Director . S - . Asesores contratados
Extranjeras lengua (inglés), en las escuelas beneficiadas del estado de Jalisco
Material entregado (vales de
4 | Coordinador Académico | Coordinacién PRONI Entrega material didactico alumnos, docentes y asesores externos especializados entrega-recepcion de material)
entregado
. . ., - Usuario beneficiado con el
5 | Usuario - Recibe atencion del beneficio del Programa
programa
. Direccion de Lenguas Realiza certificaciones de alumnos de educacién basica en el dominio de la lengua .
6 | Director . S Alumnos certificados
Extranjeras (inglés)
. Direccién de Lenguas Realiza certificaciones internacionales de nivel de idioma y de docencia en la -
7 | Director . ~ Ly - Docentes y asesores certificados
Extranjeras ensefianza del inglés a docentes y asesores externos especializados
. L, Da seguimiento a las escuelas beneficiadas con la implementacion de la segunda Constancias de Trabajo,
8 | Coordinador el PRONI Coordinaciéon PRONI 8 P g J

Planeaciones y Evaluaciones
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Ficha del servicio de Incorporacion de planteles de educacion basica al PRONI

Nombre del tramite o servicio

Incorporacion de planteles de educacién basica al PRONI

Descripcion del servicio

Otorgar las herramientas necesarias para la implementacion de la segunda lengua Inglés

Documentos que se obtienen con el
tramite

Oficio de asignacidn al plantel del asesor externo

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Alumnos de escuelas publicas de educacion basica

Responsable del servicio

Director de Lenguas Extranjeras

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Av. Alcalde 1351, edificio “C” sétano, Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44266, Teléfono 3338192727 Ext. 25360

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

Requisitos

1. Ser escuelas publicas de educacién basica del Estado de Jalisco
2. Oficio dirigido al Coordinador Estatal del Programa Nacional de inglés en Jalisco
Caracteristicas del oficio:
- Nombre del director(a)
- Nombre de la escuela
- Clave del Centro de Trabajo
- Zonay Sector al que pertenece el plantel
- Domicilio
- Teléfono
- Correo electrénico
- Matricula total del alumnado por grado
- Numero total de grupos
- Numero de grupos por grado
3. Entregar el oficio sellado y firmado en la oficina de la Direcciéon de Lenguas Extranjeras

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario
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Tiempo de respuesta

Inmediato 1 dia

Direccion General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable

Direccién de Lenguas Extranjeras

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://educacionvirtual.se.jalisco.gob.mx/dile/
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Ficha del servicio de Dotacion de material didactico del idioma inglés para alumnos, docentes y asesores en la implementacion de la segunda lengua inglés

Nombre del tramite o servicio

Dotacién de material didactico del Idioma Inglés para alumnos, docentes y asesores en la implementacién de la segunda lengua inglés

Descripcion del servicio

Entregar a alumnos, docentes de educacion basica y asesores externos, el material diddctico para la ensefianza del idioma inglés

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vale de recepcién de material

Vigencia del reconocimiento, permiso
o derecho adquirido

Usuario(s)

Alumnos, Docentes de escuelas publicas de educacion basica y Asesores Externos

Responsable del servicio

Director de Lenguas Extranjeras

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Av. Alcalde 1351, edificio “C” sétano, Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44266, Teléfono 3338192727 Ext. 25360

Horario de atencidon

Lunes a Viernes de 09:00 a 17:00 horas

Requisitos

1. Ser escuelas publicas de Educacién Basica del Estado
2. Estarinscritas en el Programa Nacional de Ingles

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Inmediato 1 dia

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Lenguas Extranjeras

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500
Ext. 53631

Anexo de formatos y liga en Internet

http://educacionvirtual.se.jalisco.gob.mx/dile/




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Uit

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Educacidén

11-oct-2023 01 355 de 567

Tomo | Parte 2

Ficha del servicio de Certificacion a los asesores externos especializados, docentes y alumnos de las escuelas beneficiadas en el dominio del inglés

Nombre del tramite o servicio

Certificacidn a los asesores externos especializados, docentes y alumnos de las escuelas beneficiadas en el dominio del inglés

Descripcion del servicio

Capacitar y certificar los asesores externos especializados en el dominio y la ensefianza del idioma inglés para consolidar el proceso
ensefianza aprendizaje, asi como certificar a los alumnos de las escuelas beneficiadas por el programa

Documentos que se obtienen con el
tramite

Certificacion oficial de instituciones autorizadas

Vigencia del reconocimiento, permiso
o derecho adquirido

Usuario(s)

Asesores externos y alumnos con dominio en inglés

Responsable del servicio

Director de Lenguas Extranjeras

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Av. Alcalde 1351, edificio “C” sétano, Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco. CP. 44266, Teléfono 3338192727 Ext. 25360

Horario de atencidn

Lunes a Viernes de 09:00 a 17:00 horas

Requisitos

Escuelas Publicas de Educacion Bésica del Estado

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Inmediato 1 dia

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Lenguas Extranjeras

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500
Ext. 53631

Anexo de formatos y liga en Internet

http://educacionvirtual.se.jalisco.gob.mx/dile/
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Procedimiento de Participacion de alumnos en eventos de competencias académicas

Ficha del procedimiento

Nombre

Participacién de alumnos en eventos de competencias académicas

Descripcion

Realizar eventos de competencias académicas para identificar alumnos de educacion basica sobresalientes en matematicas, ajedrez y lecto-escritura

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-99-V

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Inscripcidon de alumnos en eventos de competencias académicas de matematicas, ajedrez, lectura y comprension

Politicas del procedimiento

Ser alumnos de educacidn basica y cumplir con lo establecido en la convocatoria

Procedimientos
antecedentes

Capacitacién en matematicas, ajedrez, lectura y comprensién

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Convocatoria

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Constancias y reconocimientos a participantes y alumnos sobresalientes

Indicador

Alumnos participantes en eventos de competencias académicas
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Narrativa del procedimiento de Participacion de alumnos en eventos de competencias académicas

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Usuario Plantel Educativo Recibe informacion de la convocatoria Convocatoria publicada
. . . ~ . . . Participante inscrito (formato de
2 | Usuario Plantel Educativo Registra y presenta documentos sefialados en la convocatoria para su inscripcion . P . (
registro del participante)
3 | Auxiliar Administrativo | Area Administrativa Recibe y valida documentaciéon entregada Documentacién validada
- - . ‘ . . Confirma (mediante llamada o correo electrénico) inscripcidn, indicando fecha y hora | Confirmacidn de registro (boleta
4 | Auxiliar Administrativo | Area Administrativa S S
de participacion de participacion)
5 | Auxiliar Administrativo | Area Administrativa Elabora lista de participantes en cada una de las modalidades a competir Lista de competidores elaborada
6 |Responsable del Evento |Area Académica Realiza competencias académicas en cada modalidad de participacion Participantes en competencia
Especialista y/o " - . . . . L, .
7 Evaluador Area Académica Evalua actividades realizados por los participantes Acta de evaluacion realizada
Direccion de Ciencias
8 | Director Exactas y Habilidades Publica resultados de ganadores e informa a planteles de los ganadores Lista de ganadores publicada
Mentales
9 |Supervisor Plantel Educativo Recibe resultados de ganadores en cada categoria Correo electrénico enviado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Direccion de Ciencias . . - - -

. - Realiza acto protocolario para la entrega de reconocimientos a los participantes y Participantes y alumnos con
10 | Director Exactas y Habilidades .
alumnos destacados reconocimiento
Mentales
. L e . .. Constancias y reconocimientos
. . Recibe reconocimiento por su participaciéon en eventos de competencias académicas -

11 | Usuario Plantel Educativo entregados a participantes y

en la modalidad participante

alumnos sobresalientes
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Ficha del servicio de Inscripcion de alumnos en eventos de competencias académicas de matematicas, ajedrez, lectura y comprension

Nombre del tramite o servicio

Inscripcidon de alumnos en eventos de competencias académicas de matematicas, ajedrez, lectura y comprension

Descripcion del servicio

Participacion de alumnos de planteles oficiales de educacidn basica en competencias de caracter académico en matematicas, ajedrez, lectura
y comprension
En fechas establecidas en cada convocatoria

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia de participacion/Reconocimiento a alumnos sobresalientes

Vigencia del reconocimiento, permiso
o derecho adquirido

Usuario(s)

Alumnos de planteles de educacién basica

Responsable del servicio

Director de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Prolongacion Av. Alcalde No. 1351, 2° piso, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

08:00 a 17:00 horas

Requisitos

1. Ser estudiante de educacidn bdsica de escuelas con registro oficial,
2. Los senalados de manera explicita en cada convocatoria

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Inmediata en fechas establecidas en cada convocatoria

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500
Ext. 53631

Anexo de formatos y liga en Internet

Establecidos en cada convocatoria
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Procedimiento de Capacitacion en matematicas, ajedrez, lectura y comprension

Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacién en matematicas, ajedrez, lectura y comprension

Descripcion

Capacitacién a los diferentes actores educativos de educacién basica (Directores, maestros, ATP’s y estudiantes), en matematicas, ajedrez, lecturay
comprension

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-99-IlI

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Talleres de capacitacion a actores educativos de educacidn basica en temas de matematicas, ajedrez, lectura y comprensién

Politicas del procedimiento

Deberdn existir acuerdos con los diferentes niveles educativos para llevar a cabo la capacitacién de actores educativos

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Participacion de alumnos en eventos de competencias académicas

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de capacitacién

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Registro y constancias de participantes en capacitacién

Indicador

Actores educativos capacitados en matematicas, ajedrez, lectura y comprension
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Capacitacion en mate maticas, ajedrez, lectura y comprension

Usuario (Supervisor, Dir. de
Escuela y Dir. Mivel Educativo)

Solicitud de
capacitacian

Presentar _ . . Acudir en fedha Recibir
L Recibir fecha Enwviar lista de .
solicitud de - L programada al constancia de

i de capacitacion participantes S
capacitacidn CUF50 capacitacidn
F Y F Y

Constancia de
patticipacian

Auxiliar Administrativo (Area
Académica)

Recibiry
registrar
salicitud

(Area Académica)

Responsable de Capacitacion

“alidar

informacian

Realizar

capacitacian
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Usuario Solicitud entregada (Formato de
1 |(Supervisor/Directorde |- Presenta solicitud de capacitacion y acepta propuesta de capacitaciéon registro)
Escuela/Nivel Educativo)
- - . < - . . - o Solicitud de capacitacién con
2 | Auxiliar Administrativo | Area Académica Recibe y registra solicitud de capacitacién registro
Responsable de . .. Valida informaciéon (documentos requisitados) y sefiala dia, hora, lugar de la .
3 P s Area Académica N ( g )y g Documentos validados
capacitacién capacitacién
Usuario Cronograma de atencién
4 | (Supervisor/Director de |- Recibe fecha para recibir capacitacién g
. . entregada
Escuela/Nivel Educativo)
Usuario
5 | (Supervisor/Director de |- Envia lista de participantes en capacitacién Lista de participantes recibida
Escuela/Nivel Educativo)
Usuario
6 | (Supervisor/Directorde |- Asiste a capacitacion, en fecha y hora sefialada Lista de asistencia de participantes
Escuela/Nivel Educativo)
Responsable de ‘ o . o . .
7 P S Area Académica Realiza capacitacién Participantes capacitados
capacitacién
Usuario Constancias de participacion
8 | (Supervisor/Director de |- Recibe constancia de participacién P P
. . entregadas
Escuela/Nivel Educativo)
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Ficha del servicio de Talleres de capacitacion a actores educativos de educacién basica en temas de matematicas, ajedrez, lectura y comprension

Nombre del tramite o servicio Talleres de capacitacion a actores educativos de educacién basica en temas de matematicas, ajedrez, lectura y comprension

Talleres de capacitacion en temas de matematicas, ajedrez, lectura y comprensién realizados para los actores educativos de educacién basica

Descripcidn del servicio . o ; . o
y gque implementen sus conocimientos en las aulas. Fechas establecidas segln el evento de capacitacion

Documentos que se obtienen con el

‘. Constancia de participacion
tramite

Vigencia del reconocimiento, permiso
o derecho adquirido

Usuario(s) Actores educativos de educacion basica (Directores, maestros, ATP’s y estudiantes)
Responsable del servicio Director de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales
Domicilio, Ubicacidn y teléfono Prolongacién Av. Alcalde No. 1351, 2° piso, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco
Horario de atencion 08:00 a 17:00 horas
Requisitos 1. Seruno dejl los diferentes actores educativ.os Y
2. Compromiso de implementar las estrategias
Costo, forma y lugar de pago Sin costo para el Usuario
Tiempo de respuesta Dos semanas
Direccion General responsable Direccién General de Programas Estratégicos
Direccién de Area responsable Direccién de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

Contacto para quejas y sugerencias 3631

Anexo de formatos y liga en Internet | Oficio de peticién dirigido a la Direccién de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales
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Procedimiento de Vinculacion Inter e Intra Institucional para eventos de competencias y capacitacion académica

Ficha del procedimiento

Nombre

Vinculacidn Inter e Intra Institucional para eventos de competencias y capacitacién académica

Descripcion

Acuerdos de colaboracién que se realizan con otras areas tanto de instituciones externas como de la propia Secretaria de Educacién para lograr el
objetivo del programa

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-99-V-XIII

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Que las instituciones externas o areas internas de la Secretaria de Educacion sean afines al propésito del programa

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Convenio base de colaboracion

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Convenios de colaboracion firmados

Indicador

Convenios de colaboracién firmados por afio
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Modelado del procedimiento de Vinculacion Inter e Intra institucional para eventos de competencias y capacitacion académica

Establecer
contacto con
diferentes

instancias

Convocar Establecer Firmar
reuniones de fechay hora de convenios de
trabajo reunion colaboracion

Convenios de
colaboracidn
firmados por afio

Caomvenio base
de
colaboracidn

¥ Habilidades Mentales

Recibir o
realizar

solicitud de
winculacian

acadé mica

. |Enlace drea vinculante Dir. de | Director de Ciencias Exactas
Ciencias Exact. y Hab. Ment.

Director de las areas de la Dir.
de Ciencias Exac. y Hab. Ment.

Realizar
reunidn de
trabajo

Yinculacion inter e intra institucional para eventos de competencias ¥ capacitacion

Definir
acuerdos y
formas de

trabaijo

?
@"

Registro en Acuerdosy
agenda COnsensos

Representante de Instancias
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Narrativa del procedimiento de Vinculacion Inter e Intra Institucional para eventos de competencias y capacitacion académica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Ciencias Establece contacto con diferentes instancias Gubernamentales y no . . .
. 1 .. L . Registro de Instancias Vinculantes

1 | Director Exactas y Habilidades Gubernamentales cuyos servicios son la realizacién de eventos de competencias y realizado
Mentales capacitacién académica en temas de matematicas, ajedrez, lectura y comprension
Area Vinculante
/Direccion de Ciencias . . - . ., . . . Solicitudes de vinculacién

2 | Enlace . Recibe o realiza solicitud de vinculacién con diferentes instancias
Exactas y Habilidades elaborada
Mentales
Direccién de Ciencias Convoca reuniones de trabajo con cada una de las instancias gubernamentales y no

3 | Director Exactas y Habilidades gubernamentales, para la negociacién y definicion de la competenciay alcance de | Solicitud de convocatoria recibida
Mentales acciones a realizar conjunta o separadamente
Direccién de Ciencias

4 | Director Exactas y Habilidades Establece fecha y hora de reunién Reuniones de trabajo agendadas
Mentales

. Todas las Areas de la ) ., . , . . Minuta de reunién/acuerdos

5 | Director . ., Realiza reunidén de trabajo con responsables de areas afines al trabajo .

Direccién establecidos
Representantes de . . . .

6 InsEc)ancias - Define acuerdos y formas de trabajar de manera conjunta o separada Acuerdos y consensos validados
Direccion de Ciencias Convenios de colaboracién

7 | Director Exactas y Habilidades Firma los Convenios de colaboracidn

Mentales

firmados por afo
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Procedimiento de Dotacion de material

Ficha del procedimiento

Nombre

Dotacién de material

Descripcion

Entrega de material necesario para desarrollar actividades en los temas de matematicas, ajedrez, lectura y comprensién

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-99-V

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Dotacién de material para las competencias académicas

Politicas del procedimiento

Solo sera para escuelas de educacién basica

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de material

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Material entregado y acuse de recibo por parte de beneficiado

Indicador

Escuelas beneficiadas con dotacion de material




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Uit

Modelado del procedimiento de Dotacion de material

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Educacidén

Tomo | Parte 2

Fecha URDCR

Version

Pagina

11-oct-2023

01

369 de 567

Dotacion de material

Usuario Plantel Educativo

Solicitud de
material

Presentar
solicitud de
material

Recibir apayo
coh material

Material entregado
w acuse de recibo
por parte del
beneficiario

de Ciencias Exac. y Hab. Dig.

Recibir oficio
de salicitud

Elabarar

recibos

Director de Ciencias Exactas y | Asistente Administrativo Dir.
Habilidades Mentales

Ewaluary

autarizar
solicitud

h 4

Autarizar
entrega de
apoyos

Auxiliar Administrativo

Entregar

material
necesaria
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Narrativa del procedimiento de Dotacion de material

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Usuario - Presenta solicitud de material por escrito Solicitud de atencién presentada
Direccion de Ciencias Recibe por parte de la escuela oficio de solicitud de apoyos (material para desarrollar
2 | Asistente Administrativo | Exactas y Habilidades L porp . . poy p Oficio de solicitud registrada
actividades en los temas de matematicas, ajedrez, lectura y comprension)
Mentales
Direccién de Ciencias
3 | Director Exactas y Habilidades Evalla solicitudes y autoriza la atencidn a la solicitud Solicitud de atencién validada
Mentales
Direccion de Ciencias Material enviado (recibos de
4 | Asistente Administrativo | Exactas y Habilidades Elabora recibos de entrega de material .
entrega de material)
Mentales
Direccién de Ciencias
5 | Director Exactas y Habilidades Autoriza la entrega de apoyos Material recibido
Mentales
- - . ‘ - . Entrega de material necesario para desarrollar las diferentes actividades en los . -
6 | Auxiliar Administrativo | Area Administrativa & I . . 'op ., Usuario beneficiado
temas de matemadticas, ajedrez, lectura y comprension
. . . Material entregado y acuse de
7 | Usuario - Recibe apoyo de material . & y .
recibo por parte de beneficiado
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Ficha del servicio de Dotacidon de material para las competencias académicas

Nombre del tramite o servicio

Dotacién de material para las competencias académicas

Descripcion del servicio

Entrega de materia para la realizacion de las competencias académicas en temas de matematicas, ajedrez, lectura y comprension

Fechas establecidas en cada convocatoria

Documentos que se obtienen con el
tramite

Formato de material recibido

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Alumnos y escuelas de educacién basica

Responsable del servicio

Director de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Prolongacion Av. Alcalde No. 1351, 2° piso, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

08:00 a 17:00 horas

Requisitos

Ser estudiante o escuela de educacidn basica con registro oficial, otros explicitos en cada convocatoria

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Fechas establecidas en cada convocatoria

Direccidon General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.
53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

Establecidos en cada convocatoria u oficio de peticion dirigido a la Direccion de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales




Jalisco

3 v
Uit

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Educacidén

11-oct-2023 01 372 de 567

Tomo | Parte 2

Procedimiento de Talleres de emprendimiento para alumnos de educacidén basica

Ficha del procedimiento

Nombre

Talleres de emprendimiento para alumnos de educacion basica

Descripcion

Fomenta el emprendimiento propiciando el desarrollo de habilidades blandas tales como comunicacién efectiva, el trabajo en equipo, la solucién de
problemas y actitudes como el liderazgo, la proactividad y la creatividad, por mencionar algunos de los mas relevantes, generadoras de un ecosistema
emprendedor

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-100-I

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Imparticién de talleres de emprendimiento

Politicas del procedimiento

Deberdn ser alumnos de educacién basica aplicada a la convocatoria vigente

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Vinculacidn a eventos del ecosistema emprendedor

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Convocatoria publicada, oficio con solicitud de parte de Directivos para impartir el taller de emprendimiento en la escuela, alumnos inscritos, salén
disponible para impartir talleres, manuales y cuadernos de trabajo impresos, facilitadores de talleres contratados

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Reporte mensual de talleres impartidos

Indicador

Numero de talleres de emprendimiento realizados
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Talleres de e mprendimiento para alumnos de educacion basica

z
g
= £
E ‘E Solicitar Recibir reparte
5 _g imparticion de de avances de
= talleres alumnaos
z . Infarme de
& Convocatoria 'y avance por
publicada alumna
b
2 Llenat farmata
E de inscripcion Participar en Condcluir el
2 2 o5 talleres taller
= al taller
Y
]
[
2
E
k-] b
g
B Recibir y validar Recibir
E oficios con informes de
0] salicitud talleres
2 A
=
2
£

Asistente de la Direccion de

Emprendurismo

A

Erwiar carrea
de aceptacian

Farilitadores de la Dir de

Emprendimiento

Realizar inicio

del programa

Llevar acabo las

sesiones del
programa

Realizar
infarmes
mensuales
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Narrativa del procedimiento de Talleres de emprendimiento para alumnos de educacion bdsica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Solicita impartan talleres de emprendimiento a los alumnos, dentro del plantel - -
1 | Director Plantel Educativo . P P P Oficio de solicitud presentada
educativo
2 | Alumno Plantel Educativo Llena formato de inscripcion al taller de emprendimiento Formato de inscripcién enviado
. L Recibe y valida oficios con solicitud de parte de los planteles educativos y fichas _
3 | Director Emprendimiento . . y P P ¥ Acuse de recibido
inscripcion de alumnos
. . ., L Envia correo electrénico con la confirmacion de aceptacién a los integrantes del Correo electrénico de aceptacion
4 | Asistente de Direccién Emprendimiento . .
programa de emprendimiento recibido
s L Realiza inicio del programa, entrega material didactico a los alumnos participantes, .
5 | Facilitadores Emprendimiento . . pros ., . & ., P P Alumnos con material de apoyo
imparte la primera sesion de induccién y encuadre
. - L Lista de asistencia/portafolio de
6 |Alumno Plantel Educativo Participa en los talleres de emprendimiento . . . /p
evidencias realizados
. . Lleva a cabo las sesiones correspondientes al programa de emprendimiento con Taller impartido (planeacién por
7 | Facilitadores Emprendimiento . .\ P prog P . P (P P
base a la convocatoria emitida sesion)
8 | Facilitadores Emprendimiento Realiza informes mensuales de talleres impartidos Informe mensual realizado
9 | Director Emprendimiento Recibe informe de talleres realizados por cada facilitador Informe mensual recibido
. . Alumnos capacitados /Constancia
10 |Alumno Plantel Educativo Concluye el taller de emprendimiento . .p / .
de asistencia al taller realizada
. . Recibe informacién del avance de cada alumno que participa en los talleres por el Informe de avance por alumno
11 | Director Plantel Educativo . quep P P . P
facilitador realizado
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Ficha del servicio de Imparticion de talleres de emprendimiento

Nombre del tramite o servicio

Imparticién de talleres de emprendimiento

Descripcion del servicio

Formar nifias y niflos emprendedores del Estado de Jalisco con altas capacidades para su autoconocimiento y conocimiento de su entorno con
espiritu emprendedor, inscritos en escuelas publicas de educacidn basica que les permitan identificar diversas situaciones problematicas
personales y sociales, con la finalidad de impulsar proyectos creativos e innovadores que generen un bien comun en su persona y en su
comunidad, mediante una actitud empatica, ética y socialmente responsable

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia de participacién

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Alumnos de educacioén basica

Responsable del servicio

Director de Emprendimiento

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Helios # 1217, Col. Mirador del Sol, Zapopan C.P. 45050

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 10:00 a 16:00 horas

Requisitos

Estudiantes que cursen educacion basica de escuelas publicas
Entregar los siguientes documentos:

e Cartainscripciéon
e Carta compromiso como beneficiario del programa

Deberan cumplir con los requisitos previstos en la convocatoria que para tal efecto la Direccion de Emprendimiento emita

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

30 dias naturales posterior al cierre de la convocatoria

Direccion General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable

Direccién de Emprendimiento
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Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

En construccidn
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Procedimiento de Vinculacion a eventos del ecosistema emprendedor

Ficha del procedimiento

Nombre

Vinculacidn a eventos del ecosistema emprendedor

Descripcion

Los alumnos participantes de los talleres de emprendimiento se vincularan a los diferentes eventos del ecosistema emprendedor, con la finalidad
de llevar a cabo el intercambio de experiencias que ayuden a acelerar los procesos de aprendizaje entre paises mas y menos adelantados

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-100-IV

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Participacién de alumnos en eventos del ecosistema emprendedor

Politicas del procedimiento

Deberdn ser alumnos de educacién basica que cursen los talleres de emprendimiento

Procedimientos antecedentes

Talleres de emprendimiento para alumnos de educacién basica

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Convocatorias

Ficha de inscripcidon de alumnos a eventos del ecosistema emprendedor. (Por parte de los alumnos tener elaborado el prototipo, su discurso
preparado y cartel publicitario que sera su insumo en los eventos)

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Reporte de la asistencia a los diferentes eventos

Indicador

Alumnos participantes en eventos del ecosistema emprendedor
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Modelado del procedimiento de Vinculacion a eventos del ecosistema emprendedor

2

ﬁ E Buscar eventos Realizar LrLE;::tZr?DhE

55 del ecosistema procedimientas control de

E E emprendedor de colaboraddn cyentn

=) E- Corvocatoria Y Reporte de
W asistenda alos

diferentes evertos

Realizar
invitacion a
alumnos

Augiliar Admiistrativo

Yinculacion a eventos del ecosistema emprendedor

Reqgistrar Participar en
eventos tiempo y forma

Alumnos
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Narrativa del procedimiento Vinculacion a eventos del ecosistema emprendedor

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Busca los diferentes eventos del ecosistema emprendedor para vincular y detonar las | Eventos a emprendedores
1 | Director Emprendimiento . L
habilidades de los alumnos que toman los talleres de emprendimiento contactados
. - . - . . Colaboracién con
2 | Director Emprendimiento Realiza los procedimientos de colaboracion en los diferentes eventos .
emprendedores realizada
- - . - Realiza invitacidn de participacion a los alumnos que cursan los talleres de -
3 | Auxiliar Administrativo Emprendimiento . P p g Alumnos a participar
emprendimiento para los diversos eventos
- Se registra en los eventos del ecosistema emprendedor y presenta requisitos .
4 | Alumnos Emprendimiento . .g P yp q Alumnos registrados
solicitados
o o ) ) Constancia de participacién
5 |Alumnos Emprendimiento Participa en tiempo y forma en los eventos del ecosistema emprendedor ) ) ] )
Lista de asistencia, realizados
. - . . Reporte de la asistencia a los
6 |Director Emprendimiento Lleva a cabo el monitoreo y control de las actividades acordes a cada evento . P
diferentes eventos
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Ficha del servicio de Participacion de alumnos en eventos del ecosistema emprendedor

Nombre del tramite o servicio

Participacidn de alumnos en eventos del ecosistema emprendedor

Descripcion del servicio

Los alumnos participantes de los talleres de emprendimiento se vincularan a los diferentes eventos del ecosistema emprendedor, con la
finalidad de llevar a cabo el intercambio de experiencias que ayuden a acelerar los procesos de aprendizaje entre paises mas y menos
adelantados

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia de participacién

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Alumnos de educacidn basica participantes en los talleres de emprendimiento

Responsable del servicio

Director de Emprendimiento

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Helios # 1217, Colonia Mirador del Sol, Zapopan CP.45050

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 10:00 a 16:00 horas

Requisitos

Estudiantes que cursen educacion basica de escuelas publicas participantes en los talleres de emprendimiento.

Deberdn cumplir con los requisitos previstos en la invitacidn girada por la Direccién de Emprendimiento

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

10 dias habiles antes de realizarse el evento

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Emprendimiento

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.
53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

En construccién
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Procedimiento de Alianzas, convenios y cartas de colaboracion dentro del ecosistema emprendedor

Ficha del procedimiento

Nombre

Alianzas, convenios y cartas de colaboracién dentro del ecosistema emprendedor

Descripcion

Los egresados de los talleres seran nifios emprendedores con habilidades que le permitan identificar dreas de oportunidad tanto personales como
sociales, vinculando los proyectos generados al ecosistema emprendedor para impulsarlos en proyectos productivos con valor agregado

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-100-IV

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Apoyo a alumnos de educacién bdsica para participar en proyectos de emprendimiento

Politicas del procedimiento

Deberdn ser alumnos de educacidn basica egresados de los talleres de emprendimiento

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Proyecto elaborado, inscripcion en evento del ecosistema emprendedor, contactar colaboradores para impulsar el proyecto

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Reportes de monitoreo de proyectos

Aceptacion de proyecto mediante la carta de colaboracién

Indicador

Numero de alianzas, convenios y cartas de colaboracién efectuados
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Modelado del procedimiento de Alianzas, convenios y cartas de colaboracion dentro del ecosistema emprendedor
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Narrativa del procedimiento Alianzas, convenios y cartas de colaboracion dentro del ecosistema emprendedor

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Investiga el ecosistema emprendedor y las posibles alianzas que fortalezcan a los Investigacion de campo
1 |Director Emprendimiento 8 P ylasp q & . P
alumnos egresados de los talleres emprendedor realizada
. . Genera y formaliza alianzas estratégicas para la vinculacién de los proyectos . .
2 | Director Emprendimiento y 8 . ‘p proy Alianzas formalizadas
generados de los talleres de emprendimiento
. . Presenta las alianzas generadas, para identificar areas de oportunidad de los ..
3 | Director Emprendimiento g P P Egresados participantes
egresados
4 | Alumnos Emprendimiento Presenta sus proyectos realizados en los talleres de emprendimiento Lista de proyectos elaborados
Auxiliar Administrativo L Genera base de datos con los proyectos egresados de los talleres y las vinculaciones
5 Emprendimiento . Proyectos presentados
realizadas
L Participa en los procesos requeridos para realizar la vinculacidn proporcionada por la | Aceptacidon del proyecto /Carta
6 |Alumno Emprendimiento . p P o d P prop P P L P y. /
Direcciéon de Emprendimiento de colaboracidn realizada
Reportes de monitoreo de
. . . . royectos, aceptacion de
7 |Director Emprendimiento Lleva a cabo el monitoreo y seguimiento de los procesos de cada proyecto proy P

proyecto mediante la carta de
colaboracién
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Ficha del servicio de Apoyo a alumnos de educacién basica para participar en proyectos de emprendimiento

Nombre del tramite o servicio

Apoyo a alumnos de educacién basica para participar en proyectos de emprendimiento

Descripcion del servicio

Capitalizar las buenas practicas que generen una mentalidad emprendedora mas ambiciosa y pensar que emprender puede ser una forma de
vida para negocios con horizonte regional

Documentos que se obtienen con el
tramite

Padrén de registro de los proyectos vinculados

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Dependiendo de la vinculacién realizada tiene una vigencia especifica

Usuario(s)

Alumnos de educacidn basica que hubieran cursado los talleres de emprendimiento

Responsable del servicio

Director de Emprendimiento

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Av. Prolongacion Alcalde #1351 Miraflores, Guadalajara Jal.

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 10:00 a 16:00 horas

Requisitos

Estudiantes que cursen educacidn basica de escuelas publicas
Ser egresados de los talleres de emprendimiento
Entregar los siguientes documentos:
e Carta de término del taller satisfactoriamente
e Carta compromiso como beneficiario de la vinculacion
Deberdn cumplir con los requisitos previstos para la vinculacidn de los proyectos que para tal efecto la Direccidn de Emprendimiento emita.

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

30 dias naturales posterior al tramite de vinculacién

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Emprendimiento

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.
53631
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Anexo de formatos y liga en
Internet

En construccion
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Procedimiento de Capacitacion en habilidades digitales

Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacién en habilidades digitales

Descripcion

Capacitacién a los docentes, asesores pedagdgicos y directivos, a través de talleres que faciliten utilizar diferentes herramientas tecnoldgicas en apoyo
al proceso de ensefianza-aprendizaje, permitiendo el desarrollo de habilidades digitales

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-101-I

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Capacitacién en el uso y aprovechamiento de la tecnologia educativa

Politicas del procedimiento

Deberan ser docentes y/o estudiantes de educacidn basica y media superior

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de capacitacién

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Constancia de capacitaciones

Reporte mensual de capacitaciones

Indicador

Cursos impartidos en habilidades digitales
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Modelado del procedimiento de Capacitacion en habilidades digitales
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Narrativa del procedimiento de Capacitacion en habilidades digitales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Jefe de Oficina Direccidn de Da a conocer los cursos de capacitacion desarrollados que se brindaran en ciclo Escuelas con listado de cursos a
Alfabetizacién Digital escolar proporcionar
2 | Usuario - Presentar solicitud de la capacitacién que le interesa Solicitud del servicio presentada
. . . Direccion de . . o . .
3 | Auxiliar Administrativo . Recibe la solicitud de capacitacién y se le da seguimiento Solicitud aceptada
Alfabetizacién Digital
Direccion de Acuerda con el solicitante disponibilidad de la agenda fecha, horario y lugar donde se
4 | Auxiliar Administrativo . realizard la capacitacion y se acuerda necesidades de la capacitacidn (vehiculo, Capacitacién agendada
Alfabetizacién Digital e
vidticos, etc.)
- Direccion de . . . o . .
5 | Jefe de Oficina . Asigna al asesor o asesores para impartir la capacitacién solicitada Asesor asignado
Alfabetizacién Digital
Direccion de o . o .
6 |Asesor . Acude al lugar de la capacitacién y desarrolla la encomienda Capacitacién brindada
Alfabetizacién Digital
7 | Asesor Direccién de Recolecta evidencias (listas de asistencia, recibo de material entregado e imagenes) y | Expediente de evidencias
Alfabetizacién Digital llena formatos de reporte de capacitacién y levanta encuesta de satisfaccion realizado
8 | Usuario - Recibe capacitacién solicitada Docentes capacitados
9 | Asesor Direccién de Entrega evidencias de capacitacion a la Jefatura de Direccidn de Alfabetizacion Expediente de evidencias
Alfabetizacién Digital Digital entregado
- - . Direccion de Captura registro de formatos de asistencia, y envia constancias por via electrénica, Constancias de capacitacion
10 | Auxiliar Administrativo . o . L .
Alfabetizacién Digital elabora reporte de capacitacién para la Direccion enviadas
- Direccion de . S Reporte mensual de
11 |Jefe de Oficina L Revisa y entrega reporte de capacitacidn P o
Alfabetizacién Digital capacitaciones
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Ficha del servicio de Capacitacion en el uso y aprovechamiento de la tecnologia educativa

Nombre del tramite o servicio

Capacitacién en el uso y aprovechamiento de la tecnologia educativa

Descripcion del servicio

Capacitacién a los docentes, asesores pedagdgicos y directivos, a través de talleres que faciliten utilizar diferentes herramientas tecnoldgicas en
apoyo al proceso de ensefianza-aprendizaje, permitiendo el desarrollo de habilidades digitales

Las herramientas consideradas en el marco de estos talleres comprenden: uso administrativo y uso pedagégico de programas de Office, uso
pedagdgico de Internet, uso de herramientas de pizarrén interactivo, uso de recursos educativos en linea, disefio de retos cognitivos con apoyo
de recursos digitales, manejo de redes sociales para gestion de grupos y comunidades de aprendizaje, entre otros

Durante el ciclo escolar y receso escolar de verano

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia de participacion en el curso

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

La vigencia de los talleres pueden variar dependiendo del curso solicitado

Usuario(s)

Directivos, docentes y personal de apoyo de los niveles de educacidn basica

Responsable del servicio

Director de Alfabetizacion Digital

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Helios No. 1217, Fraccionamiento Mirador del Sol, Zapopan, Jalisco. C.P. 45050

Horario de atencidn

08:00 a 15:00 horas

Requisitos

El docente o director del plantel educativo deberd presentar mediante oficio a la Direccién de Programas de Tecnologia en el Aula, la peticidn
del curso, especificando datos como:

1. Fecha, lugar y horario para recibir la capacitacion

2. Datos de la escuela: nombre, CCT, teléfono y correo electrdnico para estar en contacto y confirmar o notificar cualquier cambio de
fechas

3. Numero de docentes que se beneficiaran con el servicio y matricula correspondiente

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

15 Dias

Direccion General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos
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Direccion de Area responsable Direccién de Alfabetizacién Digital
Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

Contacto para quejas y sugerencias £3631

Anexo de formatos y liga en Oficio, con nombre, domicilio y clave de la escuela, municipio, nimero de alumnos y maestros, turno y tipo de curso solicitado. Sin liga de

Internet internet
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Procedimiento de Elaboracion de productos digitales

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de productos digitales

Descripcion

Disefo y elaboracion de software educativo, videos, tripticos, y carteles, para los diferentes servicios educativos, asi como la distribucion de materiales
digital y produccién de objetos de aprendizaje para el apoyo en la practica docente

Alineacion normativa

PE-23-II-RI-101-V1II

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Produccidn de material digital educativo

Politicas del procedimiento

Debera ser un proyecto que fortalezca los propdsitos de la educacién bdsica y media superior

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud del disefio y/o elaboracidn del material digital

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Oficio de entrega de software, material digital y videos educativos

Indicador

Productos digitales elaborados
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de productos digitales
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de productos digitales

Proyectos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Usuario - Solicita o propone material digital a desarrollar Solicitud de material entregada
. Direccion de . L, . - Material digital autorizado a
2 | Director P Autoriza la elaboracion de los materiales digital &
Alfabetizacién Digital elaborar
Encargado de Gestion de . . . . L e .
3 Proyeitos Gestion de Proyectos Coordina a las dreas involucradas en la produccion de material digital Agenda de produccidn elaborada
Encargado de Gestion de . , ., . Personal involucrado en
4 & Gestion de Proyectos Conforma las células de produccién con personal de todas las areas .
Proyectos produccién
Equipo Pedagdgico L , Realiza investigacion de los planes y programas de educacion, que sustenten los .
5 qauip L £08 Disefio y Pedagogia . & - P yp & . g Anteproyecto realizado
(Especialistas) contenidos pedagdgicos de los materiales digitales a elaborar
L L Desarrolla los guiones de acuerdo a los contenidos propuestos por el equipo .
6 | Guionista Guionismo L Guion elaborado
pedagdgico
— - — . . Elabora y envia material gréfico y visual para su programacion, disefio e . - . .
7 | Disefiador Grafico Disefio y Medios Digitales |. .y. 8 y P prog Material gréfico y visual realizado
interactividad
Personal de audio, L L . .
. L Audio, video, disefio y/o . e e Sonido y movimiento en la
8 |video, disefio y/o . ., Genera audio y movimiento de acuerdo a las especificaciones del proyecto .
. ., animacién produccién
animacién
Encargado de Gestidn de ., . - Demo de producto multimedia
9 & Gestidn de Proyectos Realiza pruebas de operatividad del producto . P
Proyectos realizado
Encargado de Gestion de . O . .
10 & Gestidn de Proyectos Entrega el producto en su version final Producto digital terminado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Oficio de entrega de Software,
11 | Usuario Recibe material solicitado material digital y videos

educativos
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Ficha del servicio de Producciéon de material digital educativo

Nombre del tramite o servicio

Produccidn de material digital educativo

Descripcion del servicio

Disefio y elaboracion de software educativo, videos, tripticos, y carteles, para los diferentes servicios educativos, asi como la distribucién de
materiales digital y produccion de objetos de aprendizaje para el apoyo en la practica docente

Durante todo el afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Directivos, docentes y personal de apoyo de los niveles de educacidon basica y media superior

Responsable del servicio

Director de Alfabetizacion Digital

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Helios No. 1217, Fraccionamiento Mirador del Sol, Zapopan, Jalisco. CP. 45050

Horario de atencidn

08:00 a 15:00 horas

Requisitos

Para recibir donaciones:

1. Presentar oficio de peticién de donacién de material multimedia de uso educativo a la DAD, incluyendo los datos de la escuela: nombre,
CCT, teléfono y correo electrdnico, nimero de docentes que se beneficiaran con el servicio y matricula correspondiente.

2. Recoger el paquete de materiales en la DAD, de acuerdo a procedimiento indicado.
Para produccion de materiales y servicios de base tecnoldgica:
1. Formularia en digital

2. Acordar con la DAD agenda, procedimientos y costos de produccion

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

15 Dias

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Alfabetizacién Digital
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Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

Formato solicitudes externas, sin liga de internet
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Procedimiento de Presentaciones artisticas y talleres en escuelas de educacion basica

Ficha del procedimiento

Nombre

Presentaciones artisticas y talleres en escuelas de educacién bdsica

Descripcion

Ofrece presentaciones artisticas como: “teatro, danza, artes audiovisuales, musica o multidisciplinarias” a la comunidad de educacidn basica. En apoyo
a la educacién artistica, conforme a la curricula educativa y con el objetivo de propiciar una educacién integral

Alineacion normativa

PE-23-X-RI-102-XVIII

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Presentaciones artisticas

Politicas del procedimiento

Deberd ser escuela publica de educacién bésica

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Asignacion de promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) a escuelas de educacion primaria

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud del servicio (escuelas de educacién publica)

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Formato de evaluacién del servicio de presentaciones artisticas o talleres en escuelas de educacidon basica

Indicador

Numero de escuelas beneficiadas con presentaciones artisticas y talleres
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Presentaciones artisticas y tallerez en escuelas de educacion hasica
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Narrativa de procedimiento de Presentaciones artisticas y talleres en escuelas de educacion bdsica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacidon del Programa - L . L Escuela con informacidén
. ~, Informa a las escuelas publicas de educacién bdasica, de las presentaciones artisticas y .
1 | Coordinador de Apoyo a la Educacién . , de los servicios del
. talleres que permitan apoyar la curricula
Artistica programa
. Presenta formato de solicitud para recibir una presentacion artistica y talleres en el Solicitud de servicio
2 | Director Plantel Escolar
plantel escolar presentada
Coordinacion del Programa . N L, . . .y i .
. - Analiza la viabilidad de la prestacidn del servicio y lo autoriza, derivandola al responsable | Solicitud de servicio
3 | Coordinador de Apoyo a la Educacién - . .
Lo del grupo artistico correspondiente autorizada
Artistica
Coordinacion del Programa . .
Responsable de Grupo g . - . Solicitud autorizada
4 . de Apoyo a la Educacidn Recibe solicitud autorizada L
Artistico . recibida
Artistica
Coordinacion del Programa . . . - L - .
Responsable de Grupo ~, Se comunica al plantel educativo, enlista los requisitos para la prestacidn del servicio y Cronograma de atencién
5 .. de Apoyo a la Educacién .
Artistico e agenda fecha de atencién elaborado
Artistica
. Recibe informacion (requisitos y fecha) para la atencidn a su solicitud y se asegura de Fecha de servicio
6 | Director Plantel escolar - . . . o . .
que las condiciones fisicas y de seguridad sean las solicitadas para recibir el servicio confirmada
Coordinacion del Programa . . L, - . .
Responsable del Grupo = Programa y prepara los insumos necesarios para llevar a cabo la prestacién del servicio Equipamiento para el
7 y de Apoyo a la Educacién .. .
Artistico f en el plantel solicitante servicio presentado
Artistica
Coordinacion del Programa ., -
Responsable del Grupo g , - . . . - Presentacion artistica o
8 . de Apoyo a la Educacién Envia al grupo artistico o talleristas a cumplir con la atencidn a la solicitud .
Artistico Artistica taller realizada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
9 |Director Plantel Escolar Recibe el servicio solicitado en la fecha agendadas Servicio atendido
Coordinacion del Programa | Reporta a la Coordinacion del Programa de Apoyo a la Educacién Artistica la prestacion .
Responsable del Grupo _. o ) . Reporte del servicio
10 . de Apoyo a la Educacién del servicio al plantel escolar y entrega al director del plantel un formato de evaluaciéon .
Artistico o . proporcionado
Artistica del servicio
) .. o ) Formato de evaluacién del
11 | Director Plantel Escolar Llena el formato de evaluacion del servicio, lo firma vy lo sella o o
servicio requisitado
Coordinacion del Programa ) .. o Formato de evaluacién e
Responsable del Grupo _. Presenta al coordinador del programa el formato de evaluacion del servicio e informa del | o
12 o de Apoyo a la Educacién , o o o informe de beneficiados
Artistico I numero de beneficiados por el servicio. Alumnos, docentes y publico invitado .
Artistica del servicio elaborado
Formato de evaluacién del
Coordinacion del Programa . .. o i o Servicio de presentaciones
. iy Recibe formato de evaluacién del servicio e informe del numero de beneficiados por el o
13 | Coordinador de Apoyo a la Educacidn artisticas o talleres en

Artistica

servicio (alumnos, docentes, publico en general)

escuelas de educacion
basica
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Ficha de servicio de Presentaciones Artisticas

Nombre del tramite o servicio

Presentaciones Artisticas

Descripcion del servicio

Presentaciones artisticas como: teatro, danza, artes audiovisuales, musica o multidisciplinar en escuelas de educacidn basica

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

Usuario(s)

Alumnos, docentes, directivos y comunidad escolar

Responsable del servicio

Coordinador del Programa de Apoyo a la Educacién Artistica

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Av. Avila Camacho no. 1241, 1er piso, colonia San Miguel de Mezquitan, CP. 44260 Teléfono 3332801412

Horario de atencidon

08:00 a 17:00 horas

Requisitos

1. Presentar formato de solicitud del servicio firmado y sellado por el directivo del plantel escolar, al menos con 3 semanas de
anticipacion a la fecha del evento
2. Lasolicitud debera ser dirigida a la Coordinacién del Programa de Apoyo a la Educacién Artistica

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

1 a 5 dias habiles

Direccion General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 E;

53631

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de Asignacion de promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) a escuelas de educacion primaria

Ficha de procedimiento

Nombre

Asignacion de promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) a escuelas de educacion primaria

Descripcion

Asignacion de los promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) en escuelas de educacidn primaria, para implementar actividades conforme
lo establecido en los programas de estudio, en la asignatura de educacioén artistica y propicia la educacién integral

Alineacion normativa

PE-23-X-RI-101-XVIII

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Asignacion de promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) en escuelas de educacién primaria

Politicas del procedimiento

Se brinda el servicio de promotores de actividades artisticas en todas las escuelas de educacién primaria

Procedimientos
antecedentes

Presentaciones artisticas y talleres en escuelas de educacién basica

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud del servicio de escuelas de organizacién completa

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informe mensual de actividades artisticas elementales

Indicador

Alumnos beneficiados con acciones del programa de apoyo a la educacidn artistica. Promotores de actividades artisticas elementales (PAAE)




{ %

{

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Educacidén
Tomo | Parte 2

Fecha URDCR

Version

Pagina

11-oct-2023

01

403 de 567

Modelado del procedimiento de Asignacion de promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) en escuelas de educacion primaria

Mecesidades del
Plantel Eductivo
de actividades
artisticas

Coordinador del Programa de
Apoyo a la Educacion Artistica

Infarmar de o3 Analizar
- . Informar de los
setvicios de wiahilidad del veguisitos del
actividades servicia qsenricin
artisticas salicitada
F 3

Elabarar
comisidn

temporal del
promotaor

Recibir
infarmes de
gctividades
artisticas

Informe mensual
de actividades
attisticas
elementales

Director del Plantel Educativo

Presentar
salicitud de

asignadon de
bramaotor

Recibir fecha

de atencian

Firmnar
comisian
temporal del
bramaotor

Asignacion de promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) en escuelas de educacign
bdsica

Promotor del Programa de Apoyo
a la Educacion Artistica

Asistir al
plantel ¥

realizar
actividades
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Narrativa del Procedimiento de Asignacion de promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) en escuelas de educacion primaria

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacidon del Programa | Informa a las escuelas publicas de educacién bdsica, de los servicios que brindan los Escuelas informada en los
1 | Coordinador de Apoyo a la Educacién promotores de actividades artisticas (PAAE) en los planteles escolares y que permiten | servicios que brindan los
Artistica apoyar la curricula promotores
5> | Director Plantel de Educacidén Presenta solicitud para que le sea asignado un promotor de actividades artisticas Solicitud de servicio
Basica elementales al plantel escolar presentada
Coordinacidon del Programa
3 | Coordinador de Apoyo a la Educacién Analiza la viabilidad de la prestacidn del servicio y lo autoriza Solicitud de servicio autorizada
Artistica
Coordinacion del Programa . . . ., - ..
. g Se comunica al plantel educativo, acuerda los requisitos para la prestacién del servicio y | Cronograma de atencion
4 | Coordinador de Apoyo a la Educacion - .
‘o agendan fecha de atencién realizado
Artistica
. Plantel de Educacion Recibe fecha para la atencidn a su solicitud y se asegura de que el plantel redne los - .
5 | Director .. .. L . Fecha de servicio confirmada
Basica requisitos para recibir el servicio
Coordinacion del Programa .y . . - L,
. g Elabora un formato de comisiéon temporal al promotor de actividades artisticas para Oficio de comisidn del
6 | Coordinador de Apoyo a la Educacion . ., . .
Artistica laborar en el plantel escolar y realiza la presentacién del mismo en el plantel promotor realizado
Promotor de actividades
7 | birector Plantel de Educacion Firma el formato de comisién temporal al promotor de actividades artisticas artisticas elementales en el
Basica elementales y lo recibe en el plantel escolar para que empiece a laborar plantel, formato de comisién
firmado
Coordinacion del Programa Escuela con servicio de
8 | Promotor de Apoyo a la Educacion Asiste al plantel educativo a realizar actividades artisticas solicitadas actividades artisticas
Artistica proporcionada
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Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Coordinacion del Programa | Recibe informe de los promotores sobre las actividades artisticas (PAAE) realizadas en | Informe mensual de
Coordinador de Apoyo a la Educacién los planteles escolares que permiten apoyar la curricula, con el visto bueno del director | actividades artisticas
Artistica del plantel escolar elementales
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Ficha de servicio Asignacion de promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) a escuelas de educacion primaria

Nombre del tramite o servicio

Asignacion de promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) en escuelas de educacién primaria

Descripcion del servicio

Los promotores de actividades artisticas elementales (PAAE) en escuelas de educacidn primaria, implementan actividades conforme lo
establecido en los programas de estudio, en la asignatura de educacién artistica y propicia la educacién integral

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Alumnos de educacidn primaria en escuelas publicas

Responsable del servicio

Coordinador del Programa de Apoyo a La Educacién Artistica

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Av. Avila Camacho no. 1241, 1er piso, colonia San Miguel de Mezquitan CP. 44260, Teléfono 3332801412

Horario de atencidn

08:00 a 17:00 horas

Requisitos

1. El Director del plantel escolar debera presentar una solicitud de servicio dirigida a la Coordinacién del Programa de Apoyo a la Educacidn
Artistica, minimo un mes antes de iniciar el ciclo escolar
2. Laescuela debe contar con 12 grupos o 200 alumnos como minimo

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

De 1 a 5 dias habiles

Direccidn General responsable

Direccidon General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.
53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Incorporacion de escuelas al programa nacional de convivencia escolar (PNCE)

Ficha del procedimiento

Nombre

Incorporacion de escuelas al programa nacional de convivencia escolar (PNCE)

Descripcion

Sensibilizar al personal de las escuelas a participar en el PNCE para recibir materiales y capacitacion en temas de prevencion y favorecimiento de una
convivencia escolar sana, pacifica e inclusiva.

Alineacion normativa

PE-23-XIV-RI-101-XVI

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Incorporacion de escuelas al programa nacional de convivencia escolar (PNCE)

Politicas del procedimiento

Escuela de educacion basica de localidades urbanas de alta y muy alta marginacidn con turno vespertino

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Reglas de operacidn del programa vigente
Carta compromiso de parte de las escuelas de educacion basica

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recibos de material e Informe final técnico y académico

Indicador

Escuelas incorporadas al programa nacional de convivencia escolar (PNCE)
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Narrativa del procedimiento de Incorporacion de escuelas al programa nacional de convivencia escolar (PNCE)

(PNCE)

necesidades manifestadas por el plantel

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion del
. Programa Nacional de . . S Reglas de operacidn vigentes
1 | Coordinador . . Recibe y analiza las reglas de operacidn vigentes del programa .
Convivencia Escolar analizadas
(PNCE)
Coordinacion del e .
. Entrega a la SEB, la ratificacion por parte del Estado por escrito de la voluntad de
. Programa Nacional de . .. . . . - e,
2 | Coordinador . . continuar participando en el PNCE en el ciclo escolar correspondiente mediante Oficio de ratificacidon entregado
Convivencia Escolar una carta compromiso Unica
(PNCE) P
. Secretaria de Educacién . e - .
3 | Secretario PUblica Recibe ratificacion de continuidad en el programa por parte del Estado Carta compromiso entregada
Coordinacion del
. Programa Nacional de Elabora y difunde la convocatoria local de acuerdo a lo establecido en las reglas de . .
4 | Coordinador . . L Convocatoria publicada
Convivencia Escolar operacion
(PNCE)
. . . . ., , Inscripcién en el programa (Carta
5 | Director Plantel Educativo Elabora carta compromiso para su incorporacién en el programa y envia P o prog (
compromiso firmada)
Verifica si los centros escolares cubren los criterios de seleccidn para la . -
< -y . . S . . Tipo de servicio al plantel
6 | Encargado Area Académica incorporacidn conforme a las reglas de operacion vigentes y determina el tipo de autorizado
apoyo que se brindara conforme a las necesidades del plantel
Coordinacion del
Programa Nacional de be d inacién del tino d , ¢ | licitad g
2| Coordinador Convivencia Escolar Recibe determinacién del tipo de apoyos que se entregaran conforme a las Recursos solicitados entregados

(lista de apoyos)
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Coordinacion del
. Programa Nacional de — - . Listado de escuelas seleccionadas

8 | Coordinador g. . Recibe listado de escuelas a beneficiar en el ciclo escolar .
Convivencia Escolar a beneficiar
(PNCE)
Coordinacion del

. Programa Nacional de - . . -

9 | Coordinador g. . Solicita a la SEP los materiales a entregar a las escuelas Materiales a entregar solicitados
Convivencia Escolar
(PNCE)

. Secretaria de Educacién . , . . .

10 | Secretario Publica Autoriza y envia los materiales Materiales autorizados
< L, Reciben los materiales técnicos o en especie segun sea el caso y envia . _

11 | Encargado Area de la Coordinacion P & ¥ Materiales recibido

comprobante de la entrega
. . Reciben los recursos técnicos o en especie segln sea el caso y envia comprobante Acuse de entrega de apoyos
12 | Director Plantel Educativo P & y P . & poy
de la entrega realizado
Coordinacion del
- . . Programa Nacional de Realiza la revisién de la comprobacidn de los apoyos entregados a los planteles de . .

13 | Auxiliar Administrativo g. . S P oy g P Comprobaciones validadas
Convivencia Escolar educacion basica
(PNCE)
Coordinacion del

Coordinador del Programa Nacional de . L ) .. L, . . _— L
14 Realiza y envia el informe final técnico a la coordinacién nacional del programa Informe final técnico y académico

Programa

Convivencia Escolar
(PNCE)
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Ficha del servicio de Incorporacion de escuelas al programa nacional de convivencia escolar (PNCE)

Nombre del tramite o servicio

Incorporacion de escuelas al programa nacional de convivencia escolar (PNCE)

Descripcion del servicio

Sensibilizar al personal de las escuelas a participar en el PNCE para recibir materiales y capacitacidon en temas de prevencion y favorecimiento

de una convivencia escolar sana, pacifica e inclusiva.

Documentos que se obtienen con
el tramite

Carta compromiso

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Ciclo escolar vigente

Usuario(s)

Escuelas publicas de educacién basica

Responsable del servicio

Coordinador del Programa Nacional de Convivencia Escolar

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351 Edificio C sétano Col. Miraflores, Teléfono 3338192700 Ext. 25455

Horario de atencidon

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

e Haber participado en ciclos escolares anteriores con el enfoque de convivencia escolar arménica, pacifica e inclusiva.

e Seencuentren en localidades urbanas de alta y muy alta marginacién con base a los resultados emitidos por el Consejo Nacional de Poblacion

y el Censo Nacional de Poblacién y Vivienda 2010
e No se dupliquen con otras acciones especificas sobre convivencia escolar
e No reciban apoyos federales para los mismos propdsitos del PNCE
e Tengan turno vespertino
e Sean inclusivas

® Presentar la Carta Compromiso Escolar con la informacién de la escuela que se solicita en el formato anexo

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Por ciclo escolar

Direccidn General responsable

Direccidon General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Articulacidon de Programas Estratégicos
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Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet

http://edu.jalisco.gob.mx/programa-nacional-convivencia-escolar/node/1
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Procedimiento de Incorporacion al programa de escuelas de tiempo completo

Ficha del procedimiento

Nombre

Incorporacion al programa de escuelas de tiempo completo

Descripcion

Conformacion, presentacion, revisidn y validacién para la incorporacidn de planteles de educacidon basica al Programa escuelas de tiempo completo,
con beneficios en aspectos curriculares a partir de la ampliacién de la jornada escolar, asi como apoyos econémicos a directores, docentes y personal
de apoyo, apoyo financiero para el fortalecimiento de la equidad y la inclusion, apoyo para el servicio de alimentacion

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-101-XXI

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Incorporacion al programa de escuelas de tiempo completo

Politicas del procedimiento

Deberd cumplir con los requisitos descritos en las Reglas de Operacion
La escuela deberd estar en el listado de planteles educativos a beneficiar

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de incorporacién al programa

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Beneficios del programa proporcionados a la escuela

Indicador

Planteles educativos beneficiados con el Programa escuelas de tiempo completo
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Narrativa del procedimiento de Incorporacion al programa escuelas de tiempo completo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . o . Oficio de incorporacion
1 |Director Plantel Educativo Solicita incorporacién al programa
presentada
. Coordinacion Estatal del . . - . ., Respuesta a solicitud de
2 | Coordinador Recibe, analiza y responde las solicitudes de incorporacion . P ., -
PETC incorporacion recibida
L Elabora y remite listado de escuelas a incorporar al programa y gestiona con la Listado de escuelas
. Coordinacion Estatal del . e . L . s . _
3 | Coordinador PETC Subsecretaria de Educacidn Basica y la Direcciéon General de Planeacion el analisis y focalizadas a beneficiar
validacién del listado de escuelas presentado
, . Listado de escuelas
. Subsecretaria de Educacion . L . . . -
4 | Subsecretario Basica Da visto bueno y autorizacion a listado de escuelas a incorporar focalizadas a beneficiar
autorizado
Listado de escuelas
. Direccién General de . L . . focalizadas a beneficiar
5 | Director General ., Da visto bueno y autorizacién a listado de escuelas a incorporar . .
Planeacién autorizado por el Director
General
Analiza el listado autorizado por la Subsecretaria de Educacidn Basica y la Direcciéon
6 | Coordinador Coordinacion Estatal del General de Planeacion, tomando en consideracion las indicaciones de la Direccion Conformacién de listado a
PETC General de Desarrollo de la Gestidn Educativa (DGDGE), integrando el listado de las presentar
escuelas publicas de educacién basica.
. . . , . Carta meta de escuelas de
7 | Secretario Secretaria de Educacion Envia a la DGDGE la Carta meta de escuelas de tiempo completo .
tiempo completo presentada
S . S Escuelas a participar
. Coordinacion Estatal del Presenta a la DGDGE la base de datos de las escuelas publicas de educacion basica que P P
8 | Coordinador C capturadas en plataforma
PETC participaran en el PETC digital
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién General de Base de datos de las escuelas
9 | Director Desarrollo de la Gestién Revisa y valida la base de datos de las escuelas publicas de educacién basica publicas de educacién basica
Educativa validada
10 Subsecretario de Subsecretaria de Educacién | Envia a través de los niveles los oficios para informar la incorporacion de las escuelas al | Escuelas con oficio de
Educacién Basica Basica PETC Incorporacién
11 | Director Plantel Educativo Recibe oficio de notificacién de su incorporacion al programa Escuela incorporada
. . Firma y remite a la Coordinacion Estatal la carta compromiso de participacion al Carta Compromiso firmada
12 | Director Plantel Educativo y P P P . P y
programa enviada
. Coordinacion Estatal del . . S . -
13 | Coordinador PETC Recibe carta compromiso de participacién en el programa Carta Compromiso recibida
. Coordinacion Estatal del Capacita a directores de escuelas y docentes en el modelo de Escuelas de Tiempo Directores y docentes
14 | Coordinador .
PETC Completo capacitados
L, Realiza las acciones conducentes para la adecuacién de espacios, equipamiento en los . .
. Coordinacion Estatal del L ) . Espacios en plantel educativo
15 | Coordinador planteles educativos incorporados y conforma la plantilla acorde a las necesidades de .
PETC . disefiados en el modelo
cada plantel educativo incorporado
Recibe beneficios por su incorporacion al Programa como son los recursos, adecuacion -
. . e . ., . . . Beneficios del programa
16 | Director Plantel Educativo de espacios fisicos e integracidn de personal para impartir clases o prestar servicios y

realiza acciones de compromisos sefialados en su incorporacion

proporcionados a la escuela
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Ficha del servicio de Incorporacion al programa escuelas de tiempo completo

Nombre del tramite o servicio

Incorporacion al programa escuelas de tiempo completo

Descripcion del servicio

Seleccion, validacién y autorizacién para la incorporacion de planteles de educacién bdsica al Programa escuelas de tiempo completo, con

beneficios en aspectos curriculares a partir de la ampliacién de la jornada escolar, asi como recursos econédmicos directos al plantel

La recepcidn de solicitudes es abierta y el periodo de dictaminacidn, se establecera anualmente en las Reglas de Operacidn para el PETC.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Oficio de Incorporacion

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Afo fiscal

Usuario(s)

Directivos, docentes y personal de apoyo de los niveles de educacién basica, asi como alumnos y padres de familia

Responsable del servicio

Coordinador del Programa de escuelas de tiempo completo

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Av. Prolongacion Alcalde 1351, Edificio C, Planta Baja, Guadalajara, Jalisco CP 44280

Horario de atencidn

08:00 a 17:00 horas

Requisitos

1. Escuelas Publicas de Educacion Basica en todos sus niveles y servicios educativos que cumplan con al menos uno de los siguientes

criterios:
a. Sean escuelas de educacion indigena y/o multigrado
b. Ofrezcan educacidn primaria o telesecundaria
c. Atiendan a poblacién en situacidn de vulnerabilidad o en contextos de riesgo social, y
d. Presenten bajos niveles de logro educativo o altos indices de desercion escolar

2. Que el proyecto sea aceptado en su totalidad por el personal directivo, docente y padres de familia para el cumplimiento de los

objetivos del Programa

3. Presentar solicitud de incorporacién a través de oficio debidamente firmado y sellado, con los datos generales del centro trabajo

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Conforme a los tiempos establecidos en Reglas de Operacién del PETC
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Direccion General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable

Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Atencidn a alumnos de escuelas del modelo PACAREIB apoyo con materiales didacticos

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencién a alumnos de escuelas del modelo PACAREIB apoyo con materiales didacticos

Descripcion

Recepcion y entrega de material didactico con utiles escolares en beneficio de los alumnos de las primarias y las telesecundarias regulares de la
Secretaria de Educacién (SEJ) focalizadas por el CONAFE

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-101-I

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Apoyo a alumnos con materiales didacticos a través del modelo PACAREIB

Politicas del procedimiento

Se deberd otorgar la atencion conforme a las reglas de operacidn (a todos los alumnos focalizados del Estado de Jalisco)
Ser alumno de escuela primaria y telesecundarias regulares focalizadas por CONAFE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Reglas de Operacion vy Listado de escuelas focalizadas por el Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE)

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Vale de entrega del material a escuelas beneficiadas

Indicador

Escuelas beneficiadas con material educativo
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Modelado del procedimiento de Atencion a alumnos de escuelas del modelo PACAREIB apoyo con materiales diddcticos
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Narrativa del procedimiento de Atencion a alumnos de escuelas del modelo PACAREIB apoyo con materiales diddcticos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Recibe del Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE) los lineamientos de Lineamientos, convenio
1 | Coordinador PACAREIB e 10 ente ( ) nvenioy
operacion, convenio de colaboraciéon y listado de escuelas a atender escuelas a beneficiar recibidos
Relacidn de escuelas propuestas
2 | Encargado Materiales Didacticos Revisa estadistico de las escuela a beneficiar a beneficiar en cada una de la
DRSE
Elabora los lineamientos generales para la recepcion y distribucion de los paquetes . . .,
- , Lineamientos de recepcién y
. . e con utiles escolares en las DRSE, y demds documentos (se le entrega, acadaunadela | . . ., .
3 | Coordinador Materiales Diddcticos . ) . . distribucién de material
Delegaciones Regionales (DRSE), la documental basica para la entrega recepcion de
e . elaborados
los utiles escolares a los alumnos de las escuelas beneficiadas)
Delegacién Regional de la . . i . g e -
4 | Delegado . . Recibe materiales didacticos a entregar a escuelas focalizadas Material didactico recibido
Secretaria de Educacion
. . . . Cuadernillos de control y
. e Coordina y supervisa los controles trimestrales establecidos para cada una de las .
5 | Encargado Materiales Didacticos . seguimiento para cada una de las
DRSE y darle seguimiento .
DRSE realizado
By ) . o ) o ] ) Cronograma de entrega
6  Delecado Delegacién Regional de la | Realiza logistica de entrega de materiales didacticos a escuelas focalizadas e informa le d del ol
& Secretaria de Educacién al plantel educativo va e. e entrega del materia
realizados
. . g . - . . Avances registrados
7 | Coordinador Materiales Didacticos Registra electréonicamente los controles establecidos y vigila su avance L
electrénicamente
Registra manualmente los recibos de entrega recepcién, con lo cual se generan los Cuadernillos de control
8 | Auxiliar Administrativo | Materiales Didacticos “Cuadernillos trimestrales de control y seguimiento” asi como el apoyo logistico realizados y seguimiento para
requerido para la operatividad de esta unidad administrativa cada una de las DRSE
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . s Vale firmado del material
9 | Director Plantel Educativo Recibe material didactico o
recibido
Reportes a la estructura
- . . educativa de la SE y CONAFE, a
. . Solicita reportes semanales de avances en la distribucion de los utiles escolares, a las .
10 | Encargado Materiales Didacticos . nivel estatal de los avances en la
escuelas beneficiadas e Ve
distribucion de los utiles
escolares, realizados
Delegacién Regional de la Reportes a la estructura
11 |Delegado & . 8 iy Entrega reporte de avances de distribucion de material didactico educativa de la SE y CONAFE,
Secretaria de Educacion
entregados
. . . - Vale de entrega del material a
12 | Coordinador PACAREIB Recibe acuses de entrega de material de las escuelas beneficiadas &

escuelas beneficiadas
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Ficha del servicio de Apoyo a alumnos con materiales didacticos a través del modelo PACAREIB

Nombre del tramite o servicio

Apoyo a alumnos con materiales didacticos a través del modelo PACAREIB

Descripcion del servicio

Recepcidn y entrega del material educativo con Utiles escolares en beneficio de los alumnos de las primarias y las telesecundarias regulares de
la Secretaria de Educacion (SEJ) focalizadas por el CONAFE

Documentos que se obtienen con el
tramite

Paguete de material didactico con Utiles escolares
Vale de recepcién del material educativo

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Alumnos de primarias y telesecundarias del universo de atencion focalizado

Responsable del servicio

Coordinador del Programa de PACAREIB

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Federalismo Norte 1990 ler. piso Col. Guadalupana entre calles Diego de Aranda y Domingo de Alzola CP. 44220 Guadalajara Jalisco,
Teléfonos 3338547433 y 3338545415

Horario de atencidon

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

1. La escuela debera estar focalizada dentro del universo de atencion de Acciones Compensatorias. Dicha focalizacion la realiza la Unidad de
Programas Compensatorios (UPC) del Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE)

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Por ciclo escolar

Direccidon General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable

Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.
53631
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No estd actualizada
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Procedimiento de Asesoria pedagdgica itinerante para escuelas con alto grado en rezago educativo (PACAREIB)

Ficha del procedimiento

Nombre

Asesoria pedagdgica itinerante para escuelas con alto grado en rezago educativo (PACAREIB)

Descripcion

Proporciona asesoria pedagdgica Itinerante para los alumnos con alto grado de rezago educativo
Reclutar, seleccionar y capacitar a los asesores pedagdgicos itinerantes (API) que atienden alumnos de Educacién Primaria con rezago

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-101-I

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Asesoria pedagdgica Itinerante para alumnos con alto grado de rezago educativo

Politicas del procedimiento

Deberdn ser alumnos con alto grado de rezago educativo detectados por CONAFE

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Reglas de operacidn y listado de alumnos detectados por CONAFE

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Constancia de capacitacidn a docentes

Reporte mensual de avances y mejoras en el proceso de ensefianza-aprendizaje

Indicador

Alumnos beneficiados con asesorias pedagdgica itinerante
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Modelado del procedimiento de Asesoria pedagdgica itinerante para escuelas con alto grado en rezago educativo (PACAREIB)
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Asesoria Pedagdgica . . ., . . . .
1 |Encargado ltinerante g08 Elabora y publica la convocatoria para la contratacion de las figuras educativas (API) Convocatoria publicada
Aspirantes con mejor perfil y
. . . experiencia para su asignacién
2 | Coordinador Programa PACAREIB Elige a los Asesores que se integraran al Programa P P . &
a las escuelas focalizadas
elegidos
Asesoria Pedagdgica . . e
3 |Encargado , g08 Firma convenio con asesores Convenio firmado
Itinerante
Asesoria Pedagdgica . S . S .
4 | Asesor ltinerante g08 Recibe taller de formacién inicial, intermedia y de evaluacidn final Talleres proporcionados
- . . Asesoria Pedagdgica . - - . o g .
5 | Auxiliar Administrativo ltinerante £08 Realiza actividades de fortalecimiento para la operacidn de la capacitacion Evaluacion final realizada
Asesores capacitados en los
Asesoria Pedagdgica - . objetivos y estrategias a
6 |Asesor ; gog Participa en los talleres de formacién .J. y &
Itinerante utilizar con los alumnos de las
escuelas focalizadas
7 | Asesor Asesoria Pedagdgica Atiende alumnos de primaria con rezago en lenguaje y comunicacién y pensamiento Nivelacién académica de los
Itinerante I6gico matematico por los API alumnos atendidos
) . . o ) Asesoria proporcionada
8 | Alumno Plantel Educativo Recibe asesoria pedagdgica Itinerante

Constancia de capacitacion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
9 | Asesor Asesoria Pedagdgica Realiza visitas de seguimiento y evaluacién de las actividades programadas y realizadas | Visita de seguimiento a
Itinerante por los API, en cada una de las escuelas seleccionadas escuelas realizada
Reporte mensual de avances y
10 | Encareado Asesoria Pedagodgica Recibe reporte de avances y mejoras en el proceso de aprendizaje de alumnos mejoras en el proceso de
& Itinerante focalizados ensefanza-aprendizaje
realizado
Asesora Pedagdeica Operacion del programa
11 | Encargado de Estadistica ltinerante £08 Establece controles estadisticos para la operacion del programa conforme a controles
establecidos
- Asesoria Pedagdgica Establece el apoyo logistico y manejo estadistico requerido para la operatividad del Apoyo logistico proporcionado
12 | Encargado de Estadistica | . gog poyo fog y ) g P P poyolog L Prop
Itinerante programa en la operatividad
, - Reporte mensual de avances y
Asesoria Pedagogica . . o . .
13 | Encargado Recibe reportes de avances y mejoras en el proceso de ensefianza aprendizaje mejoras en el proceso de

Itinerante

ensefanza-aprendizaje
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Ficha del servicio de Asesoria pedagdgica itinerante para alumnos con alto grado de rezago educativo

Nombre del tramite o servicio

Asesoria pedagdgica itinerante para alumnos con alto grado de rezago educativo

Descripcion del servicio

Asesoria pedagdgica Itinerante para los alumnos con alto grado de rezago educativo

Reclutar, seleccionar y capacitar a los asesores pedagdgicos itinerantes (API) que atienden alumnos de Educacién Primaria con rezago
educativo

Documentos que se obtienen con el

tramite

Constancia de participacién

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Por ciclo escolar

Usuario(s)

Alumnos de primaria con rezago educativo

Responsable del servicio

Coordinador del programa de PACAREIB

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Av. Federalismo Norte 1990 ler. piso Col. Guadalupana entre calles Diego de Aranda y Domingo de Alzola CP. 44220 Guadalajara, Jalisco,
Teléfonos 3338547433 y 3338545415

Horario de atencidn

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

1. La escuela debera estar focalizada dentro del universo de atencion de Acciones Compensatorias. Dicha focalizacidn la realiza la Unidad de
Programas Compensatorios (UPC) del Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE)

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Por ciclo escolar

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500
Ext. 53631
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Procedimiento de Programa seguridad y emergencia escolar

Ficha del procedimiento

Nombre

Programa seguridad y emergencia escolar

Descripcion

Orientacion relativa a la prevencién de accidentes, primeros auxilios, asi como también apoyo a diagndstico situacional de riesgos

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-101-II

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Seguridad y emergencia escolar

Politicas del procedimiento

Ser un plantel educativo publico o privado de educacidn basica

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de apoyo para la integracién al programa

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Comunidad educativa asesorada en servicio del programa

Indicador

Escuelas atendidas y asesoradas en la ejecucién de acciones del programa
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Narrativa del procedimiento Programa seguridad y emergencia escolar

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . - . . Solicitud de integracion al
1 | Director Plantel Educativo Solicita apoyo para la integracién al programa &
programa presentada
Direccidn de Programas . . - . -
. . Recibe y valida oficio de solicitud de parte para que se otorgue el servicio de . .
2 | Director Compensatorios y de , ., ., . . . . Solicitud validada
Apoyo orientacién en temas de prevencién de accidentes, primeros auxilios y riesgos
Coordinacién de Gira instrucciones de atencion y remite al personal operativo del programa .
. ) . . . - . ., . Cronograma de atencién a
3 | Coordinador Seguridad y Emergencia correspondiente copia de la solicitud y la informacidn del plantel educativo .. .
.. escuelas solicitantes realizado
Escolar solicitante
Coordinacién de . . .. .
. ) . Programa el lugar, la fecha y horarios para llevar a cabo la orientacidn, y confirma a . .
4 | Coordinador Seguridad y Emergencia X iy . Correo electrdénico enviado
la Direccidn de Programas Compensatorios y de Apoyo
Escolar
Coordinacion de Material de apoyo para
5 | Auxiliar Administrativo | Seguridad y Emergencia Integra material de apoyo para brindar la asesoria o .p yop
capacitacién integrado
Escolar
Coordinacion de . -
. ) . . . Correo electrdnico u oficio de
6 | Coordinador Seguridad y Emergencia Notifica a la escuela los detalles del servicio a otorgar e .
notificacién enviado
Escolar
Coordinacion de .
. ) . . .. - Escuela con un coordinador del
7 | Coordinador Seguridad y Emergencia Coordinay lleva a cabo el servicio en la escuela solicitante servicio
Escolar
. . . , . ., Comunidad educativa asesorada
8 | Director Plantel Educativo Recibe asesoria y orientacidn del programa

en servicio del programa
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Ficha del servicio de Seguridad y emergencia escolar

Nombre del tramite o servicio

Seguridad y emergencia escolar

Descripcion del servicio

Orientacion con platicas alusivas a la prevencion de accidentes, primeros auxilios, programa de seguridad y emergencia escolar, como también
apoyo a diagndstico situacional de riesgos mediante acta de prevision de riesgos

Durante el ciclo escolar exceptuando los periodos vacacionales sefialados en el calendario escolar vigente

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Director, maestros, alumnos y padres de familia

Responsable del servicio

Coordinador del Programa Seguridad y Emergencia Escolar

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Av. Avila Camacho 1015 4to. Piso Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

09:00 a 16:00 horas

Requisitos

1. Ser un plantel educativo publico o privado de educacién basica
2. Solicitar el servicio mediante oficio dirigido al Director de Programas Compensatorios y de Apoyo

3. En el oficio se debe mencionar, nombre, nimero telefénico y correo electrénico del solicitante o enviar la solicitud por correo electrénico
al programa

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

15 dias

Direccidn General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.
53631
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Procedimiento de Programa estatal para la dotacion de anteojos “Yo veo por Jalisco”

Ficha del procedimiento

Nombre

Programa estatal para la dotacidn de anteojos “Yo veo por Jalisco”

Descripcion

Identificar a los alumnos con problemas de agudeza visual, a fin de brindarles un par de anteojos, que les permita mejorar sus condiciones visuales

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-101-VI

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Programa estatal para la dotacién de anteojos “Yo veo por Jalisco”

Politicas del procedimiento

Los convenios de colaboracién deberan estar firmados por los presidentes municipales correspondientes
Alumno de escuela publica de educacién basica y que sea identificado por un especialista como alumno con problemas de agudeza visual

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Reglas de operacién y convenio de colaboracidn firmado por los municipios

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informe final entrega de anteojos y cirugias realizadas a alumnos

Indicador

Numero de alumnos beneficiados con la entrega de anteojos
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Narrativa del procedimiento Programa estatal para la dotacion de anteojos “Yo veo por Jalisco”

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
o Listado de municipios a participar
. Coordinacidn Estatal del . . - .
1 |Coordinador Programa Determina los municipios participantes Acuerdos con autoridades
municipales proporcionados
Elabora las fichas del reto del programa de cada uno de los municipios participantes
Area de planeacién y en el programa como lo son: ) o
- ., L, . Ficha del reto por municipio
2 |Responsable Sistemas de Informacién | poblacién escolar total a atender (alumnos y escuelas), el estimado de alumnos a los elaborado
del Programa que se les realizara el examen visual y la cantidad de alumnos que posiblemente
requiera anteojos asi como el costo total de los anteojos
L . . - Acuerdos con autoridades
. Coordinacion Estatal del | Convoca a reuniones con autoridades municipales para presentar el programay los .. .
3 | Coordinador . Municipales/ Ficha del reto por
Programa retos del programa en el municipio .
municipio elaborados
. Coordinacion Estatal del . . ., . . g
4 | Coordinador Programa Procede a firma de convenio de colaboracién municipal Convenio de colaboracion firmado
L, Elabora oficio y listado de escuelas para invitar a la capacitacién a docentes para .
. Coordinacion Estatal del . ., . . . o Docentes capacitados para
5 | Coordinador realizar la deteccidn gruesa (primer filtro para identificar a los alumnos con . .
Programa . , , e realizar deteccion gruesa
problemas de agudeza visual), a través de la subsecretaria de educacién basica
Elabora oficio y listado de escuelas para la Direccién General de Delegaciones
. Coordinacion Estatal del | Regionales para que acuda un representante de la Delegacién Regional a la que .
6 | Coordinador 8 parag L . .p . & & q Solicitud de Enlace presentada
Programa corresponda el municipio participante y que funja como enlace entre el programay
el municipio
Delegacidn Regional de la o . I - ~
7 | Delegado . ., Sefiala y notifica del enlace del municipio participante con el programa Enlace sefalado
Secretaria de Educacién
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Elabora oficio para los ayuntamientos participantes a través del cual se les informa
8 | Coordinador Coordinacién Estatal del las fechas en las que se realizaran las reuniones de capacitacion y las jornadas de Oficio y listado de escuelas
Programa examenes visuales, solicitandoles los apoyos correspondientes (Hospedaje y participantes entregado
combustible para los recorridos internos en el municipio)
Prepara cursos de capacitacion y asesoria técnica a los docentes de los municipios Carta descriptiva para
participantes para la realizacién de la deteccion gruesa (Elabora la carta descriptiva, | capacitacion del docente
Capacitacién del disefia el material audiovisual que se utilizara durante las sesiones de capacitacion, | |jstado para el registro de
9 | Responsable Programa prepara el material que se entregard a cada enlace del programa) asistencia, cartillas optométricas
Prepara listados para el registro de los participantes 10 formatos para el registro de la
Elabora informe deteccidn gruesa, realizados
Personal de escuelas capacitado
10 | Responsable Capacitacion del Capacita al personal por escuela para que realice la identificacion de los alumnos con | (Lista de asistencia, cartillas
P programa problemas de agudeza visual y realiza el registro de le los alumnos optométricas, formatos para el
registro de los alumnos)
Personal con material para
11 | Director Planteles Oficiales de Recibe la capacitacién y material de apoyo para realizar la identificacion de los identificacion de alumnos (registro
Educacion Basica alumnos con problemas de agudeza visual de resultados de deteccién
gruesa)
Alumnos identificados con
12 | Director Planteles Oficiales de Realiza deteccién gruesa a los alumnos y envia resultados al programa a través del problemas de agudeza visual
Educacidén Basica conducto establecido segtn el acuerdo tomado (reporte de resultados de
deteccion gruesa elaborados)
< ., Resultados enviados (en forma
Area de planeaciény . ., . L L -
. . Recibe los resultados de la deteccidon gruesa y concentra la informacién en los electrénica y fisica) de alumnos
13 | Responsable Sistemas de Informacion

del Programa

formatos correspondientes

identificados con problemas de
agudeza visual
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
, ., Listados de los alumnos con
Area de Planeaciény . . . oo .
. . Prepara los listados por escuela y por municipio de los alumnos identificados con problemas de agudeza visual
14 | Responsable Sistemas de Informacion . . . e e . i L
problemas de agudeza visual y entrega al drea de diagndstico fino identificados por municipio
del Programa .
realizado
Informa al personal de los planteles educativos las fechas en que se atenderan a los | Ruta critica (programa de atencién
15 | Responsable Area de Diagnéstico Fino | alumnos con las brigadas de diagndstico fino y entrega la ruta critica a los por municipio, por sedes y
representantes del Ayuntamiento y de la DRSE correspondiente escuelas) realizada
Area de Diagndstico del Realiza en cada plantel educativo o en sedes los exdmenes visuales a los alumnosy | Alumnos examinados por plantel
16 | Responsable Programa g registra las graduaciones de los alumnos en los listados correspondientes, de igual (listados de los alumnos y Acta de
& manera al concluir la actividad se llena debidamente el acta de cierre cierre)
Area de Diagnéstico del Entrega las recetas con los resultados de valoracién optométrica de los alumnos al
17 |Responsable . ., Recetas con resultados entregadas
Programa area de planeacién
p ., Recetas de alumnos examinados
Area de Planeaciony . e
. . . . . en diagndstico fino con la
18 | Responsable Sistemas de Informacién | Recibe las recetas de los alumnos, procede a la captura y validacién de las mismas ., .
graduacidn prescrita por los
del Programa . .
optometristas validadas
Area de Planeaciény , - . e .
. ., Envia al proveedor las recetas para la produccion de anteojos y se especifica la fecha | Proveedores con listados de
19 | Responsable Sistemas de Informacion . o
en la que este deberd entregarlos a la Coordinacién del programa alumnos en formato de excel
del Programa
. Recibe las recetas y procede a la elaboracién de los anteojos, posteriormente los Anteojos elaborados con
20 | Proveedor de anteojos |- . L, L .
remite a la coordinacion del programa caracteristicas solicitadas
Area de Control de Recibe los anteojos por parte del proveedor y determinar si éstos retnen las . .
21 | Responsable . . . ) .p. P P y Anteojos validados
Calidad de los Anteojos especificaciones solicitadas
22 | Responsable Area de Recepcién de Registra los anteojos que cumplen el control de calidad y los que presentan algun Registro de anteojos defectuosos

Anteojos

error, los remite al proveedor para su correccién

a enviar al proveedor
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Acude a la coordinacion del programa por lo anteojos que no cumplieron con el Anteojos con errores y listados de
23 |Proveedor de anteojos |- . ., . .
control de calidad y procede a la correccion de los mismos los mismos
. Entrega al drea de control de calidad de la Coordinacién del programa los anteojos . .
24 | Proveedor de anteojos |- g. prog ) Anteojos corregidos entregados
corregidos
Area de Control de Recibe los anteojos por parte del proveedor y los evalla para determinar si a éstos
25 | Responsable . . se les realizaron las correcciones pertinentes y se remiten al area de recepcion de Anteojos corregidos revisados
Calidad de los Anteojos .
anteojos
Area de Recepcion de Organiza por escuela y por municipio los anteojos y los remite al drea de entrega de L
26 |Responsable . P & . P ye P Jo5Y & Anteojos listos a entregar
Anteojos anteojos
Formato de recepcidn de anteojos
‘ . . . . - . or parte del director del plantel
Area de Entrega de Recibe los anteojos imprime los listados de los alumnos beneficiados con anteojos porp p y
27 | Responsable . . . el formato para la recepcién de
Anteojos para recabar las firmas correspondientes .
anteojos por parte del padre o
tutor del alumno
28 | Responsable Area de Entrega de Entrega los anteojos a los Directores de las escuelas, junto con los formatos Directores con anteojos a entregar
P Anteojos correspondientes a los alumnos
. . Entrega anteojos a los alumnos y recaba formato de entrega con las firma de Alumnos con anteojos (formato de
29 | Director Plantel Educativo . 'g J y - & . jos |
recibido del padre o tutor del alumno beneficiado. entrega de anteojos)
Area de Entreea de Recibe por parte de cada uno de los planteles educativos, el formato de entrega de | Formatos firmados por el padre o
30 |Responsable ANteoios : anteojos ya firmado, asi como la lista de devolucién de anteojos en el caso que exista | tutor. Lista de devolucién anteojos
J alguna devolucién realizada
Entrega al drea de casos especiales la relacion de los alumnos que requieren de ser Alumnos que requieren valoracion
31 |Responsable Area de Diagnéstico Fino g P q q (relacién de alumnos de casos

valorados por la oftalméloga del programa

especiales)
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Contacta a los directores de las escuelas asi como a los padres de familia para .
. . . . . . Listados de alumnos de casos
32 |Responsable Area de Casos Especiales | informarles de la situacién que presenta en alumno y se agenda la cita con la ) .
. . especiales realizado
oftalméloga para la valoracién del alumno
Valora al alumno determina el diagnéstico y el plan y tratamiento a seguir. Si la
. ‘ . oftalméloga determina que su problema visual se corrige con anteojos se manda la | Carnet visual
33 | Oftalmdloga Area de Casos Especiales g q. , P . & . . ) . .
receta al drea de planeacidn para la elaboracién del anteojo. Y si requiere algin Historia clinica, realizados
tratamiento se explica a los padres o tutores el procedimiento a seguir
Informa a los padres de familia y si estos no cuentan con los recursos para pagar la . ) N
‘ . o P y . - . para p ,g Solicitud de financiamiento de
34 | Responsable Area de Casos Especiales | cirugia, se promueve ante las autoridades municipales la posibilidad de que éstos o
) o . cirugia a alumnospresentada
aporten para el financiamiento de la cirugia
‘ . Gestiona con el padre de familia o tutor, para que al alumno se le realicen los Alumnos con exdmenes de
35 | Responsable Area de Casos Especiales , . . .
examenes de laboratorio laboratorio aplicados
Programa en coordinacion con la oftalmdloga y la institucion hospitalaria la
, . . intervencién quirurgica del alumno y se le da seguimiento al paciente alumno de Intervencién quirurgica
36 | Oftalmdloga Area de Casos Especiales ., ,q. & y & P . a &
educacion basica, hasta que se le da de alta, por parte de la oftalmdloga del programada
programa o el oftalmdlogo que lo atendid
< . N Informe de fecha de cirugia
37 | Responsable Area de Casos Especiales | Informa fecha de cirugia del alumno . &
realizado
. . . L Anteojos recibidos o cirugia
38 | Usuario (alumno) - Recibe par de anteojos o fecha a presentarse a cirugia . ) &
realizada
Coordinador Estatal del | Coordinacion Estatal del ) .
. ) . N . Informe final entrega de anteojos
39 | Programa Yo Veo por Programa Yo Veo por Elabora informe final de entrega de anteojos y cirugias realizadas a alumnos

Jalisco

Jalisco

y cirugias realizadas a alumnos
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Ficha del servicio de Programa estatal para la dotacion de anteojos “Yo veo por Jalisco”

Nombre del tramite o servicio

Programa estatal para la dotacién de anteojos “Yo veo por Jalisco”

Descripcidn del servicio

Este programa se encarga de dotar de anteojos a los alumnos con problemas de agudeza visual de los niveles de primaria y secundaria de las
escuelas publicas en sus diferentes modalidades, asi como brindar atencidn a los alumnos cuya problematica visual no se corrige con anteojos a
través de la gestion de cirugias, con el fin de propiciar la equidad de condiciones dentro del proceso educativo.

Durante el ciclo escolar exceptuando los periodos vacacionales sefialados en el calendario escolar vigente

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Alumnos de escuelas publicas de educacidon basica (Educacidn especial, primaria y secundaria)

Responsable del servicio

Coordinador Estatal del Programa Estatal para la Dotacidn de Anteojos “Yo Veo por Jalisco”

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Av. Avila Camacho 1015 4to. Piso Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

1. Firma de Convenio de Colaboracidn Municipal entre la Secretaria de Educacidn y el Ayuntamiento, este convenio tendra vigencia a partir de
la firma y hasta la conclusidn de los trabajos en él establecidos

Para el alumno:

1. Presentar una graduacién a partir de 0.75 y hasta 16 dioptrias (positiva o negativa) en alguno de los ojos.

2. No haber sido beneficiado en el mismo afo.

3. Para obtener otros anteojos con nueva graduacién debera tener por lo menos 12 meses de uso con los recibidos.
4

Tener como edad maxima 15 afios con excepcidn de alumnos pertenecientes a escuelas nocturnas, CONAFE y de educacidn especial, cuya
edad no es limitante para recibir el beneficio.

5. Que el alumno esté cursando sus estudios en una escuela publica de educacion especial, primaria o Secundaria, y que pertenezcan a los
municipios en los que esté operando el programa.

Para los Centros Educativos:
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Nota: Este programa no se realiza a peticién de parte

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

Tres meses

Direccidon General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable

Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento del Programa escuela y salud

Ficha del procedimiento

Nombre

Programa escuela y salud

Descripcion

El programa permite a la comunidad educativa fomentar el auto cuidado de la salud mediante la promocién de habitos y estilos de vida saludables,
promoviendo la equidad de género y no violencia, la importancia, conocimiento e identificacion de las conductas de riesgo a las que estan expuestos,
asi como el cuidado y proteccién del medio ambiente

Alineacion normativa

PE-23-II-RI-101-II

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Inscripcion al Programa Escuela y Salud

Politicas del procedimiento

Se benefician a todas las escuelas publicas de Educacidn Basica

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficio de solicitud de parte

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Temas sobre bienestar y salud impartidos

Indicador

Escuelas atendidas por el programa escuela y salud
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Narrativa del procedimiento del Programa escuela y salud

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Director Plantel Educativo Solicita asesoria y orientacion del programa Oficio de solicitud presentada
Recibe oficio o correo de solicitud para que se otorgue el servicio de orientacién en
L, temas de promocion de la salud: alimentacidn saludable, activacion fisica, educacion
. Coordinacion del . . L . . . . . . - - -
2 | Coordinador integral de la sexualidad, prevencion de riesgos psicosociales: adicciones y violencia, | Oficio de solicitud recibido
Programa Escuela y Salud , .
ambientes saludables y seguros, higiene personal y dental, escuela saludable y
sustentable
. Coordinacion del . . - Programacion de actividades
3 | Coordinador Valida y deriva la solicitud al promotor de salud g
Programa Escuela y Salud realizado
4 | Promotor Coordinacion del Se pone en contacto con el Director del plantel educativo solicitante, acuerda fecha y | Cronograma de actividades
Programa Escuela y Salud | hora para brindar atencién en los temas de salud solicitados recibida por el Director
L . . L -~ . S ., Escuelas beneficiadas con el
Coordinacion del Asiste y brinda atencidn a la escuela con platicas, orientacién o informacion de los .
5 | Promotor . . . . programa (hoja de Informe de
Programa Escuela y Salud | determinantes de la salud o riesgos psicosociales .
actividades)
- . . Coordinacion del 0 . . Informe de actividades final
6 | Auxiliar Administrativo Recibe informes de actividades y elaboracién de reporte mensual .
Programa Escuela y Salud recibidos
. . . , . ., ., Temas sobre bienestar y salud
7 | Director Plantel Educativo Recibe asesoria y orientacion del programa en temas de promocion de la salud

impartidos
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Ficha del servicio de Inscripcion al Programa escuela y salud

Nombre del tramite o servicio Inscripcidn al programa escuela y salud

Promocién de la salud: alimentacion saludable, activacién fisica, educacién integral de la sexualidad, prevencién de riesgos psicosociales:

Descripcion del servicio . . . . L
adicciones y violencia, ambientes saludables y seguros, higiene personal y dental, escuela saludable y sustentable

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Alumnos, padres de familia, docentes y directivos

Responsable del servicio Coordinador del Programa escuela y Salud

Domicilio, Ubicacidn y teléfono Av. Avila Camacho N2 1015, 4to. Piso Col., Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP. 44260
Horario de atencién 09:00 a 17:00 horas

Requisitos Presentar solicitud de atencion del programa

Costo, forma y lugar de pago Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta 15 dias

Direccion General responsable Direccién General de Programas Estratégicos

Direccién de Area responsable Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

Contacto para quejas y sugerencias 3631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento del Programa sigamos aprendiendo en el hospital

Ficha del procedimiento

Nombre

Programa sigamos aprendiendo en el hospital

Descripcion

Este programa apoya en la prevencidn del rezago educativo de nifias, niflos y jévenes en edad de cursar la educacidn basica y que faltan
frecuentemente a clases regulares por causas de enfermedad, hospitalizacién o tratamientos ambulatorios, brindandoles la oportunidad de continuar
con sus estudios.

Alineacion normativa

PE-23-II-RI-101-II

Macro-proceso rector

Educacion Basica

Tramite o servicio asociado

Inscripcidn al programa sigamos aprendiendo en el hospital

Politicas del procedimiento

Nifios, nifias y jovenes de 3 a 16 afios cumplidos y que se encuentren hospitalizados y/o que estan en tratamientos ambulatorios en los Hospitales
incorporados al Programa

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Reglas de operacién y convenios

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Constancia de atencion educativa

Informe final de alumnos atendidos

Indicador

Alumnos atendidos con servicios educativos en sedes de los hospitales
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Narrativa del procedimiento de Programa de sigamos aprendiendo en el hospital

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccidn de Programas Recibe y revisa las Reglas de Operacién y lineamientos del programa Sigamos Reglas de Operacién, convenios
1 | Director Compensatorios y de aprendiendo en el hospital asi como los Convenios firmados con los hospitales firmados recibidos
Apoyo
Programa Sigamos Asigna los docentes a las instituciones que firmaron convenio con el Programa Docentes asignados a hospitales
2 | Coordinador Aprendiendo en el Oficio designacion
Hospital
Programa Sigamos Informa verbalmente a los padres de familia con hijos en situacidn hospitalaria los Padres de familia informados
3 | Docente Aprendiendo en el beneficios del programa e invita a recibir atencién educativa sobre la atencién del programa
Hospital
Reciben informacién y permite la atencidn educativa del paciente-alumno en cama o |Registro estadistico o inscripcion
4 padre de familia Hospital en aula hospitalaria; sino tiene escuela de origen puede presentar documentacion de alumnos en escuela amiga
requerida para la inscripcién del nifio o joven que vive con una enfermedad en el realizado
contexto hospitalario a una escuela amiga
Programa Sigamos Registro estadistico y/o recepcion
5 | Docente Aprendiendo en el Recibe informacion y si fuera el caso la documentacién personal-escolar del alumno |de documentacién realizdo
Hospital
Programa Sigamos Brinda atenciéon educativa de acuerdo a las necesidades educativas y de salud del Alumnos con atencién educativa
6 | Docente Aprendiendo en el paciente alumno. Asimismo, pre-elabora Constancia de Atencion Educativa y la envia
Hospital via electrdnica al Coordinador, si fuera el caso
Programa Sigamos , [ . . . , Pre-elabora Constancia de
& . & Envia el estadistico de los pacientes alumnos atendidos y si fuera el caso, envia de ., . .
7 | Docente Aprendiendo en el . . ., . Atencidén Educativa enviada
. forma electrdnica la Pre- Constancia de Atencién Educativa
Hospital
. . . . . . Solicitud de Constancia de
8 |Padre de Familia Hospital Solicita si fuera el caso, la Constancia de Atencidon Educativa al docente ., .
Atencion Educativa elaborada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programa Sigamos . . . . . . L. .
. 8 . 8 Elabora y requisita la Constancia de Atencién Educativa a los pacientes alumnos Constancia de Atencién Educativa
9 | Coordinador Aprendiendo en el ) .
. atendidos, que la solicitan y la entrega al docente elaborada
Hospital
Asesor Técnico Programa Sigamos Reporte de la MIR Mensual
10 L. Aprendiendo en el Recibe el estadistico de atencion educativa y requisita el reporte de la MIR Mensual p .
Pedagdgico . recibida
Hospital
L Programa Sigamos . - . e e . . Instituciones hospitalarias
Asesor Técnico ) Realiza visita de seguimiento y verificacidn en las instituciones Hospitalarias ..
11 L. Aprendiendo en el . visitadas (reportes de control y
Pedagdgico . convenidas .
Hospital seguimiento)
I Programa Sigamos
Asesor Técnico . . . . .
12 Pedagdeico Aprendiendo en el Programa y planea la clausura de ciclo escolar de cada Hospital convenido Evento de clausura realizado
g08 Hospital
. Programa Sigamos Elabora informes mensuales de avances y numero de atenciones educativas que
Asesor Técnico . . . . .
13 Pedagdeico Aprendiendo en el reciben los alumnos hasta concluir el ciclo escolar y lo contrasta con el programa de |Informe mensual (MIR)realizado
£08 Hospital planeacién, administracién y finanzas del presupuesto asignado
Programa Sigamos
14 | Coordinador Aprendiendo en el Realiza reunién Trimestral de Comité Asesor de Salud Minuta elaborada
Hospital
- . . . . L, . Constancia de atencién educativa
15 | Padre de Familia Hospital Convenido Recibe la constancia de atencidn educativa
entregada
Direccién de Programas .
. . . . . Informe final de alumnos
16 | Director Compensatorios y De Recibe informe final de alumnos atendidos por el Programa

Apoyo

atendidos
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Ficha del servicio de Inscripcién al programa sigamos aprendiendo en el hospital

Nombre del tramite o servicio

Inscripcidn al programa sigamos aprendiendo en el hospital

Descripcion del servicio

Este programa apoya en la prevencidn del rezago educativo de nifias, niflos y jévenes en edad de cursar la educacidn basica y que faltan
frecuentemente a clases regulares por causas de enfermedad, hospitalizacion o tratamientos ambulatorios, brindandoles la oportunidad de
continuar con sus estudios de acuerdo al grado que cursan, para que, al momento de abandonar los hospitales, se reintegren a sus aulas de
origen.

Durante todo el ciclo escolar vigente y a solicitud de las unidades hospitalarias en el receso de verano julio-agosto, y se les brinda el servicio
cuantas veces reingresan al hospital)

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia de atencion educativa

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Ciclo escolar

Usuario(s)

1. Nifios, nifias y jovenes de 3 a 16 afios cumplidos y que se encuentren hospitalizados y/o que estan en tratamientos ambulatorios en los
Hospitales incorporados al Programa

* Hospital Regional “Dr. Valentin Gémez Farias” (ISSSTE)

* Hospital General de Occidente (Zoquipan)

* Antiguo Hospital Civil de Guadalajara (Fray Antonio Alcalde)

* Hospital Civil de Guadalajara (Dr. Juan | Menchaca)

* Hospital de Pediatria de Alta Especialidad, Centro Médico de Occidente (IMSS),

Responsable del servicio

Coordinador del Programa Sigamos Aprendiendo en el Hospital
Av. Avila Camacho N2 1015, 4to. Piso Col., Miraflores, Guadalajara, Jal. C.P. 44260

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Hospital Regional “Dr. Valentin Gémez Farias” (ISSSTE). Teléfono 3338360650
Hospital General de Occidente (Zoquipan) Teléfono 3330306354

Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”, Teléfono 3336145501
Hospital Civil de Guadalajara “Dr. Juan | Menchaca”, Teléfono 3336170067

Horario de atencidon

09:00 a 16:00 horas y horarios en los hospitales sefalados con anterioridad
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Requisitos

1. El padre de familia o tutor debera llenar y presentar la solicitud de Inscripcidn del alumno en situacién hospitalaria
2. Certificado del ultimo grado de estudio
3. Acta de Nacimiento puede ser original o copia (no importa la fecha de emisién)

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el Usuario

Tiempo de respuesta

5 dias habiles

Direccion General responsable

Direccién General de Programas Estratégicos

Direccion de Area responsable

Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzélez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

53631

Anexo de formatos y liga en
Internet
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcion grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempeiio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

A . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida o Sentido
actualizacion
. - Direccién de Articulacién y Programas .
Escuelas y supervisiones de zonas escolares beneficiadas , . yrros Porcentaje Mensual Ascendente
Estratégicos
Escuelas beneficiadas con la implementacién de la segunda lengua . L . .
inglés P & & Direccidn de Lenguas Extranjeras Porcentaje Anual Ascendente
. . - Direccién de Ciencias Exactas y .
Alumnos participantes en eventos de competencias académicas . Porcentaje Anual Ascendente
Habilidades Mentales
Actores educativos capacitados en matematicas, ajedrez, lecturay Direccién de Ciencias Exactas y .
. . Porcentaje Mensual Ascendente
comprension Habilidades Mentales
. P o Direccién de Ciencias Exactas .
Convenios de colaboracion firmados por afio . ¥ Porcentaje Anual Ascendente
Habilidades Mentales
- . . Direccion de Ciencias Exactas .
Escuelas beneficiadas con dotacidn de material . ¥ Porcentaje Mensual Ascendente
Habilidades Mentales
Numero de talleres de emprendimiento realizados Direccién de Emprendimiento Porcentaje Mensual Ascendente
Alumnos participantes en eventos del ecosistema emprendedor Direccién de Emprendimiento Porcentaje Mensual Ascendente
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A . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida o . Sentido
actualizaciéon
Numero de alianzas, convenios y cartas de colaboracion efectuados Direccién de Emprendimiento Porcentaje Mensual Ascendente
Cursos impartidos en habilidades digitales Direccién de Alfabetizacién Digital Porcentaje Mensual Ascendente
Productos digitales elaborados Direccién de Alfabetizacién Digital Porcentaje Mensual Ascendente
Numero de escuelas beneficiadas con presentaciones artisticas y Direccién de Programas Compensatorios .
Porcentaje Mensual Ascendente
talleres y de Apoyo
Alumnos beneficiados con acciones del programa de apoyo a la . L .
L. , L . Direccién de Programas Compensatorios .
educacion artistica. Promotores de actividades artisticas elementales Porcentaje Mensual Ascendente
y de Apoyo
(PAAE)
Escuelas incorporadas al programa nacional de convivencia escolar Direccién de Programas Compensatorios .
Porcentaje Anual Ascendente
(PNCE) y de Apoyo
Planteles educativos beneficiados con el programa escuelas de Direccién de Programas Compensatorios .
. Porcentaje Anual Ascendente
tiempo completo y de Apoyo
- . . Direccién de Programas Compensatorios .
Escuelas beneficiadas con material educativo Porcentaje Anual Ascendente
y de Apoyo
- , f Direccién de Programas Compensatorios .
Alumnos beneficiados con asesorias pedagdgica itinerante Porcentaje Anual Ascendente
y de Apoyo
Escuelas atendidas y asesoradas en la ejecucién de acciones del Direccidon de Programas Compensatorios .
Porcentaje Mensual Ascendente
programa y de Apoyo
. - . Direccidon de Programas Compensatorios .
Numero de alumnos beneficiados con la entrega de anteojos Porcentaje Mensual Ascendente
y de Apoyo
. Direccién de Programas Compensatorios .
Escuelas atendidas por el programa escuela y salud y de Apoyo Porcentaje Mensual Ascendente
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Nombre del indicador Responsable Unidad de medida Frecue.nma. ’de Sentido
actualizacion

Alumnos atendidos con servicios educativos en sedes de los Direccién de Programas Compensatorios .

. Porcentaje Mensual Ascendente
hospitales y de Apoyo
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador Escuelas y supervisiones de zonas escolares beneficiadas

Descripcion general Mide el nimero de escuelas publicas de educacidn basica que reciben apoyos econdmicos para fortalecer su autonomia de gestion escolar
Féormula Numero de escuelas y supervisiones de zona escolares beneficiadas / Nimero de escuelas y supervisidon de zona escolares programadas *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente Padrén de beneficiarios Programa de la Reforma Educativa
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Nombre del Indicador

Escuelas beneficiadas con la implementacidn de la segunda lengua

Descripcion general

Mide el nimero de escuelas publicas de educacidon basica focalizadas y que serdn beneficiadas con la implementacién de la segunda lengua inglés con la

asignacion de un asesor externo especializado

Numero de escuelas beneficiadas con la implementacion de la segunda lengua, inglés / NiUmero de escuelas programadas para la implementacion de la

Al segunda lengua, inglés * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Anual

Fuente

Datos estadisticos de la Direccidn de Lenguas Extranjeras
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Nombre del Indicador

Alumnos participantes en eventos de competencias académicas

Descripcion general

Mide el nimero de participantes de educacién bdsica que cumpla con las bases establecidas en la convocatoria y que desea participar en la competencia

Numero de alumnos participantes en eventos de competencias académicas / Numero de alumnos registrados en eventos de competencias académicas

Férmula

*100
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicién Anual

Fuente

Estadistica de la Direccién de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales
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Nombre del Indicador

Actores educativos capacitados en matematicas, ajedrez, lecturay comprensién

Descripcion general

Mide el nimero de actores educativos de educacion basica (Directores, maestros, ATP’s y estudiantes) capacitados en matematicas, ajedrez, lecturay

comprension

Numero de actores educativos capacitados en matematicas, ajedrez, lectura y comprensién / NUmero de actores educativos registrados para recibir

Férmula S s . .,
capacitacién en matematicas, ajedrez, lectura y comprension * 100

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Estadistica de la Direccién de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales
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Nombre del Indicador

Convenios de colaboracién firmados por afio

Descripcion general

Mide el nimero de convenios de colaboracién celebrados con otras instituciones externas o areas internas de la Secretaria de Educacion, gestionados

para firma de las autoridades involucradas para su vigencia por afio

Férmula Ndmero de convenios firmados por afio / Nimero de convenios programados por afio * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Estadistica de la Direccidn de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales
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Nombre del Indicador

Escuelas beneficiadas con dotacién de material

Descripcion general

Mide el nimero de escuelas beneficiadas con la entrega de Material para las actividades desarrolladas en matematicas, ajedrez, lectura y comprensién

Férmula Ndmero de escuelas beneficiadas con dotacidon material / NUmero de escuelas participantes que requieren dotacion de material * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon Mensual

Fuente

Estadistica de la Direccidon de Ciencias Exactas y Habilidades Mentales
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Nombre del Indicador Numero de talleres de emprendimiento realizados

L Mide el nimero de talleres en escuelas de educacién basica que reciben sensibilizacidn, apoyos para participar en los diferentes eventos, talleres en
Descripcidn general L . ., . )
emprendimiento, innovacién y equidad de género

Férmula Ndmero de talleres de emprendimiento realizados / Nimero de talleres de emprendimiento programados * 100

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente Base de datos de la Direccion de Emprendimiento
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Nombre del Indicador

Alumnos participantes en eventos del ecosistema emprendedor

Descripcion general

Mide el nimero de alumnos de educacién bdsica participantes en eventos del ecosistema emprendedor

Numero de alumnos participantes en eventos del ecosistema emprendedor / Niumero de alumnos participantes en eventos del ecosistema

Férmula emprendedor vinculados * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual

Fuente

Base de datos de la Direccion de Emprendimiento
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Nombre del Indicador

Numero de alianzas, convenios y cartas de colaboracién efectuados

Descripcion general

Se refiere a las alianzas, convenios y cartas de colaboracién efectuados con proyectos que reciben vinculacién posterior a los talleres de

emprendimiento en escuelas de educacién basica.

Nudmero de alianzas, convenios y cartas de colaboracién efectuados / Nimero de alianzas, convenios y cartas de colaboraciéon efectuados programados

Férmula .

100
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Base de datos de la Direccion de Emprendimiento
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Nombre del Indicador

Cursos impartidos en habilidades digitales

Descripcion general

Mide el nimero de cursos que se imparten a docentes en el manejo de la computadora y el desarrollo de habilidades digitales para la mejora de la

practica en el aula

Férmula Ndmero de cursos impartidos / Nimero cursos programados * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Base de datos de la Direccién de Alfabetizacion Digital
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Nombre del Indicador

Productos digitales elaborados

Descripcion general

Mide el nimero de material multimedia elaborado para el uso de los docentes que sirve como apoyo auxiliar para el aprendizaje en el aula

Férmula Numero de productos digitales elaborados / NiUmero productos multimedia solicitados * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual

Fuente

Base de datos de la Direccion de Alfabetizacion Digital (DAD)
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Nombre del Indicador

Numero de escuelas beneficiadas con presentaciones artisticas y talleres

Descripcion general

Mide el nimero de escuelas publicas de educacidon basica beneficiadas con presentaciones artisticas y talleres

Numero de presentaciones artisticas y talleres realizadas en escuelas de educacién publica / Nimero de presentaciones artisticas y talleres programadas

Férmula . .
a escuelas de educacion publica * 100
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Base de datos de la Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo
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Nombre del Indicador

Alumnos beneficiados con acciones del programa de apoyo a la educacion artistica. Promotores de actividades artisticas elementales (PAAE)

Descripcion general

Mide la cantidad de alumnos que son atendidos por promotores de actividades artisticas elementales, en escuelas de educacidn primaria

Numero de alumnos atendidos con acciones del programa de apoyo a la educacion artistica. Promotores de actividades artisticas elementales (PAAE)/

Férmula Numero de alumnos programados para ser atendidos con acciones del programa de apoyo a la educacién artistica. Promotores de actividades artisticas
elementales (PAAE) *100

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Base de datos de la Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo
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Nombre del Indicador

Escuelas incorporadas al Programa Nacional de Convivencia Escolar (PNCE)

Descripcidn general

Mide el nimero de escuelas que se incorporan e implementan los protocolos de convivencia arménica, pacifica e inclusiva para prevenir situaciones de

acoso escolar en las escuelas

Numero de escuelas incorporadas al Programa Nacional de Convivencia Escolar (PNCE) / Nimero de escuelas solicitantes de incorporacion al Programa

ountia Nacional de Convivencia Escolar (PNCE) * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Anual

Fuente

Direccidn de Estadistica y Sistemas de Informacién de la SE
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Nombre del Indicador

Planteles educativos beneficiados con el programa escuelas de tiempo completo

Descripcion general

Mide el nimero de escuelas publicas de educacidn basica que son incorporadas al Programas Escuelas de Tiempo Completo

Numero de planteles educativos incorporados operando bajo el programa escuelas de tiempo completo / Nimero de planteles educativos programados

Al para operar bajo el programa escuelas de tiempo completo * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Base de Datos de la Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo
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Nombre del Indicador

Escuelas beneficiadas con material educativo

Descripcion general

Mide el nimero escuelas de los niveles de primaria y telesecundaria beneficiadas con material educativo (paquetes de Utiles escolares para alumnos y

auxiliares didacticos)

Ndmero de escuelas que fueron beneficiadas con materiales educativos / Numero de escuelas programadas a beneficiar con materiales educativos *

Férmula 100
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Base de datos de la Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo
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Nombre del Indicador

Alumnos beneficiados con asesorias pedagdgica itinerante

Descripcion general

Mide la cantidad de alumnos en alto grado de rezago educativo beneficiados, brindandoles herramientas necesarias para continuar su formacién
académica a través de asesoria pedagdgica itinerante

Férmula Alumnos beneficiados con asesorias pedagdgica itinerante / Alumnos programados a proporcionar asesorias pedagdgica itinerante * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon Anual

Fuente

Base de datos de la Direcciéon de Programas Compensatorios y de Apoyo
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Nombre del Indicador

Escuelas atendidas y asesoradas en la ejecucidén de acciones del programa

Descripcion general

Se refiere al total de las escuelas atendidas mediante la asesoria a los integrantes de la comunidad educativa, proporcionandoles estrategias y

herramientas necesarias para afrontar pronta y adecuadamente una situacién de emergencia

Escuelas atendidas y asesoradas en la ejecucion de acciones del programa / Escuelas que solicitan el servicio y asesoria en la ejecucidn de acciones del

LWL programa * 100
Sentido Ascendente
Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Base de datos de la Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo
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Nombre del Indicador

Numero de alumnos beneficiados con la entrega de anteojos

Descripcion general

Mide el nimero de alumnos de escuelas publicas de educacién basica que después de ser diagnosticados con debilidad visual, se les dota de un par de
anteojos a través del programa yo veo por Jalisco

Férmula Numero de alumnos beneficiados con la entrega de anteojos / NiUmero de alumnos programados para recibir anteojos * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Base de datos de la Direccién de Programas Compensatorios y de Apoyo
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Nombre del Indicador

Escuelas atendidas por el programa escuela y salud

Descripcion general

Mide el total de escuelas atendidas en el programa escuela y salud mediante la promocidon de habitos y estilos de vida saludables, promoviendo la
equidad de género y no violencia

Férmula Escuelas atendidas en el programa escuela y salud / Escuelas programada para su atencion en el programa escuela y salud * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual

Fuente

Base de datos de la Direcciéon de Programas Compensatorios y de Apoyo
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Nombre del Indicador

Alumnos atendidos con servicios educativos en sedes de los hospitales

Descripcion general

Mide el total de alumnos atendidos en las diferentes sedes de los hospitales incorporados al programa

Férmula Alumnos atendidos con servicios educativos en sedes de los hospitales / Alumnos que solicitan el servicio educativo en sedes de los hospitales * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Base de datos de la Direcciéon de Programas Compensatorios y de Apoyo
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Lic. Juan Carlds Alvafez Antillén Mtra. Nadia Soto Chavez
Responsable de Planeacion y Presupuesto de la Direccién Directora General de Programas Estratégicos
General de Programas Estratégicos Titular de la unidad administrativa
Facjlitador - Redactor documentada en esta seccién

LCP. Sandra Bernal Cachu
Coordinador de Organizacién y Normatividad
Coordinador del Proyecto
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Capitulo Il
Seccion IX: Despacho de la Direccion de General de Delegaciones Regionales
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1. Organigrama

Direccién General
de Delegaciones
Regionales
Delegacion - Delegacion Costa Sur —
Norte 8
Delegacion || Delegacion Costa Sierra
Altos Norte Occidental
Delegacion | Delegacion |
Altos Sur Valles
Delegacién | Delegacién |
Ciénega Lagunas
Delegacion | Delegacién |
Sureste Centro Uno
Delegacion | | Delegacion ||
Sur Centro Dos
Delegacion | | Delegacién ||
Sierrade Amula Centro Tres
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El organigrama de Direccidén General de Delegaciones Regionales permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en las funciones

principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion General de Delegaciones Regionales

Esta unidad administrativa tiene por propdsito potenciar el proceso de desconcentracion de los servicios administrativos y educativos de la Secretaria hacia las
Delegaciones Regionales, a través de la implementacién de programas o proyectos que permitan detectar y atender las necesidades de cada region.

Este Despacho se compone de:

Delegaciones Regionales

a) Esta Delegacién Regional tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su articulo 23 en lo general y
en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 106 del Reglamento Interno de la Secretaria de Educacién del Estado de Jalisco.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Solicitud de incremento de libros de texto de educacion basica; a través

del proceso de Administracion Educativa Regional.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa

PE-23-1I-RI-104-V1II

PE-23-II-RI-104-|

PE-23-1I-RI-104-XIV

PE-23-1I-RI-104-XIV
PE-23-11-RI-104-VI

PE-23-1I-RI-104-XIV

Macro proceso

Proceso

Administracién Educativa
Regional

Administracién Educativa
Regional

Administracién Educativa
Regional

Administracién Educativa
Regional

Administracién Educativa
Regional

Administracién Educativa
Regional

Procedimiento

Propuesta de creacién o
modificacion de Delegaciones
Regionales

Vinculacidon de las unidades
administrativas con las
Delegaciones Regionales

Reuniones de abordaje y
seguimiento a problematicas
educativas regionales

Programacion de pedido estatal
de libros de texto gratuitos

Recepcion de libros de texto y
materiales educativos

Adquisicién de libros de texto del
nivel de secundaria

Servicio
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Referencia normativa

PE-23-11-RI-104-VI

PE-23-II-RI-106-I

PE-23-1I-RI-106-I11

PE-23-11-RI-106-XXXIlI

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Macro proceso Proceso

Administracién Educativa
Regional

Administracién Educativa
Regional

Supervisidn y Evaluacién
Administrativa

Administracion Educativa
Regional

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Procedimiento

Fecha URDCR Versién Pagina
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Servicio

Distribucion de libros de textoy  Solicitud de incremento de libros de
materiales educativos texto de educacion basica

Construccidn de propuestas de
abordaje a problematica
educativa en la region

Mejora y simplificacién de
procesos en las Delegaciones
Regionales

Presentacién de propuestas de
personal
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Propuesta de creacion o modificacion de Delegaciones Regionales

Ficha del procedimiento

Nombre

Propuesta de creacion o modificacion de Delegaciones Regionales

Descripcion

Elaboracién de propuestas al Secretario para la creacidon de nuevas Delegaciones y Subdelegaciones Regionales o la modificacién del ambito
territorial de los existentes

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-104-V1II

Macro-proceso rector

Administracidn Educativa Regional

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se realizaran propuestas de creacién o modificacién de Delegaciones Regionales cuando exista crecimiento o redistribucion de la poblacién escolar

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Estadistica escolar,
Plan estatal de desarrollo

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Propuesta de creacion o modificacion de Delegaciones Regionales

Indicador

Propuestas de creacién o modificacién autorizadas
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Modelado del procedimiento de Propuesta de creacion o modificacion de Delegaciones Regionales

a -  ——
g Sl : Recibir
=) modificacion o Ampliar a2
2 s . iy natificddn de
= creacidn de informacidn e
&= P Breg’ aprobacion
Crecimiento d rig s Propuesta
la regidn [y aprobada
a
= Y
= e s =
g Derivar Adecuary Matificar
H . Presentar oz
& solicitud para aprobar e M aprobadon de
5 analizis propuesta propuesta
g — L. J
E

Organizacion Sistémica |Delegaciones Regionales|

w
)
[}
4
2
3 £
2 |g
] =
5 |8
-] @ Corvocar - P Recabar -
& -] o Emitir analisis Comvocar a . . Socializar Elabarar
o = reunidn para P . informacion de . e
& =] P de viabilidad entrevista P informacidn propuesta
o k-] analisis la regidn
[=] -] A
o £
= =
= 2
s |8
E =]
2 |85
E E 'E
2 |g8=
5 =g Presentar
K] -] obserraciones
S |53
= a
o Ba
= i=
2
s |2
-8 o
[
]
-]
=5
g E Presentar
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= o
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Aprobar

propuesta

Secretario de
Educacion
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Narrativa del procedimiento de Propuesta de creacion o modificacion de Delegaciones Regionales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Delegacién Regional de la . e, . ., . . Modificacidn territorial de DRSE

1 |Delegado & , & ., Solicita la modificacion territorial o creacidon de una Delegacién Regional .
Secretaria de Educacion solicitada

. Direccién General de . - e L - e .

2 | Director General . . Deriva la solicitud para su analisis de viabilidad Solicitud de andlisis derivada
Delegaciones Regionales
Coordinacion de Gestion y

. Organizacion Sistémica Convoca al Enlace de Fortalecimiento a la Desconcentracion y al Enlace de Proyectos | Convocatoria para reunién de

3 | Coordinador . . L . . L . e . .
/Direccion General de y Evaluacidn para analizar en conjunto la viabilidad de la solicitud analisis de viabilidad realizada
Delegaciones Regionales
Fortalecimiento a la
Desconcentracion/ ) Observaciones del analisis

4 |Enlace . ., Presenta observaciones .
Direccién General de emitidas
Delegaciones Regionales
Proyectos y
Evaluacion/Direccion ) Observaciones del analisis

5 |Enlace . Presenta observaciones s
General de Delegaciones emitidas
Regionales
Coordinacion de Gestiony
Organizacion Sistémica

6 | Coordinador /Direccién General de Emite andlisis de la viabilidad de la solicitud Andlisis de viabilidad emitido
Delegaciones Regionales
Coordinacion de Gestion y

. Organizacion Sistémica . . . .

7 | Coordinador g ., Convoca al Delegado a entrevista Convocatoria a reunion realizada
/Direccién General de
Delegaciones Regionales
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Delegacién Regional de la . ., Informacidn de la propuesta
8 | Delegado & , & ., Amplia informacién sobre la propuesta . prop
Secretaria de Educacion ampliada
Coordinacion de Gestion y
. Organizacion Sistémica Recaba informacidn de la situacidn de la regién en cuanto a movilidad o crecimiento ., .
9 |Coordinador . . ., Informacidn de la regién recabada
/Direccién General de de la poblacién escolar
Delegaciones Regionales
Coordinacion de Gestion y
. Organizacidn Sistémica Socializa informacion recabada con el Enlace de Fortalecimiento a la Informacién de la region
10 |Coordinador . ., . . .
/Direccion General de desconcentracion y el Enlace de Proyectos y Evaluacién socializada
Delegaciones Regionales
Coordinacion de Gestion y .
Organizacion Sistémica Propuesta de creacion o
11 | Coordinador g ., Elabora propuesta de creacién o modificacion de Delegacion Regional y presenta modificacién de Delegacion
/Direccion General de .
. . Regional elaborada
Delegaciones Regionales
. iy Propuesta de creacién o
. Direccion General de e -
12 | Director General . . Adecua y aprueba la propuesta modificacién de Delegacion
Delegaciones Regionales .
Regional aprobada
. iy Propuesta de creacién o
. Direccion General de e -
13 | Director General . . Presenta la propuesta modificacién de Delegacion
Delegaciones Regionales .
Regional presentada
Propuesta de creacion o
14 | Secretario Secretaria de Educacion Aprueba propuesta modificacion de Delegacion
Regional aprobada
Direccién General de Propuesta de creacion o
15 | Director General Delegaciones Regionales | Notifica a Delegado la aprobacion de la propuesta modificacién de Delegacion

Regional informada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Delegacién Regional de la Notificacion de creacién o
16 | Delegado Secretaria de Educacion Recibe la notificacién de aprobacién modificacion de Delegacién

Regional recibida
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Procedimiento de Vinculacion de las unidades administrativas con las Delegaciones Regionales

Ficha del procedimiento

Nombre

Vinculacidn de las unidades administrativas con las Delegaciones Regionales

Descripcion

Acordar mecanismos coordinados de comunicacién, operacidn, supervision, evaluacidn y seguimiento de acciones de desconcentracion de las
Delegaciones con las demas unidades administrativas y los Organismos Publicos Descentralizados

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-104-|

Macro-proceso rector

Administracion Educativa Regional

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Unicamente se atenderdn las peticiones de los Titulares de la unidades administrativas que solicitaron el apoyo a través de Direccién General de
Delegaciones Regionales

Procedimientos
antecedentes

Desconcentracién de servicios y procesos de planeacion educativa
Reuniones de abordaje y seguimiento a problematicas educativas regionales
Mejora y simplificacién de procesos en las Delegaciones Regionales

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Reportes de informacion

Indicador

Reportes de informacidn entregados
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Modelado del procedimiento de Vinculacion de las unidades administrativas con las Delegaciones Regionales

Vinculacién de las Unidades Administrativas con las Delegaciones Regionales

b1
i ]
= g Solicitar apoyo Precisar Recibir Recibir
E i para replicar informacian de informes reporte
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Narrativa del procedimiento de Vinculacion de las unidades administrativas con las Delegaciones Regionales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . L . - N L . . . Solicitud para replicar trabajo
1 |Titular Unidad Administrativa Solicita apoyo para replicar instruccién o trabajo en las Delegaciones Regionales realizadap P I
. Direccién General de . - . . . . . - . .
2 | Director General . . Deriva la solicitud al Coordinador Operativo para seguimiento de la instruccién Solicitud de trabajo derivada
Delegaciones Regionales
Coordinacion Contacta al Titular de la unidad administrativa y acuerda las condiciones y
3 | Coordinador Operativa/Direccidn especificaciones requeridas para materializar el apoyo e informa al Director General | Condiciones y especificaciones
General de Delegaciones | de Delegaciones Regionales los acuerdos para la entrega de informacion o trabajo acordadas
Regionales requerido a realizar en las Delegaciones Regionales
Coordinacion , - - . . .
. . ., Envia a los Delegados la solicitud para su conocimiento y ejecucién de trabajos e
. Operativa/Direccion . . . . , L - . -
4 | Coordinador . informa al Enlace Regional los trabajos a realizar para la atencidn y seguimiento de | Solicitud de trabajo remitida
General de Delegaciones .
. la solicitud
Regionales
. ., Recibe el comunicado del Coordinador Operativo respecto a los trabajos a realizar
. Direccion General de o L - . . . )
5 | Enlace Regional . . para seguimiento y atencién de la solicitud y se comunica con la unidad Detalles operativos afinados
Delegaciones Regionales .. . . . .
administrativa solicitante para afinar detalles operacionales
. . - . . ., . _ o Especificaciones para el trabajo
6 | Titular Unidad Administrativa Precisa informacidn en cuanto a tiempos, procedimiento, requerimientos, etc. precisada
Delegacién Regional de la , . L, . Reporte del trabajo solicitado
7 | Delegado & , 8 ., Envia reporte o informacidn de los trabajos encargados p' )
Secretaria de Educacion enviado
. ., Acompaiia y monitorea el avance en la operacién de los trabajos indicados en las
. Direccién General de . . A : . .
8 | Enlace Regional . . Delegaciones Regionales hasta el término de los mismos y reporta a la unidad Reportes parciales entregados
Delegaciones Regionales . . .. . . .
administrativa solicitante los avances parciales de las Delegaciones Regionales
. . - . G . Avance parcial de trabajos
9 |Titular Unidad Administrativa Recibe informes parciales P J

recibido
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Tomo | Parte 2

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Delegacién Regional de la , ) . ., . . .
10 | Delegado , ., Envia reporte final o informacion de los trabajos encargados Reporte de trabajos enviado
Secretaria de Educacion
. Direccién General de . . o . Reporte de término de trabajos
11 | Enlace Regional . . Reporta al Coordinador Operativo el término de los trabajos b ‘
Delegaciones Regionales entregado
Coordinacion
. Operativa/Direccion Revisa reporte e informa la conclusidn aprobatoria de la informacion solicitada al Confirmacién de entrega de
12 | Coordinador . ) . . . . . . . .
General de Delegaciones | Director General de Delegaciones Regionales y a la unidad administrativa informacién revisado
Regionales
. . - . . . ., . Informacidn de trabajos
13 | Titular Unidad Administrativa Recibe reporte de informacion concluida . L
concluidos recibida
. Direccion General de . . . . Informacién de trabajos
14 | Director General Recibe reporte de informacion concluida J

Delegaciones Regionales

concluidos recibida
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Procedimiento de Reuniones de abordaje y seguimiento a problematicas educativas regionales

Ficha del procedimiento

Nombre

Reuniones de abordaje y seguimiento a problematicas educativas regionales

Descripcion

Acordar con los Delegados Regionales la resolucién de asuntos que asi lo requieran

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-104-XIV

Macro-proceso rector

Administracion Educativa Regional

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las reuniones de seguimiento atenderan primordialmente las problematicas regionales presentadas en cada region

Procedimientos
antecedentes

Construccion de propuestas de abordaje a problematica educativa en la region
Mejora y simplificacién de procesos en las Delegaciones Regionales

Procedimientos
subsecuentes

Vinculacidn de las unidades administrativas con las Delegaciones Regionales

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Convocatoria a reunion

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Acuerdos y compromisos de trabajo

Indicador

Reuniones de seguimiento realizadas
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Narrativa del procedimiento de Reuniones de abordaje y seguimiento a problematicas educativas regionales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Convocar reunién por correo electréonico a Delegados Regionales, Coordinadores y
. Direccién General de Enlaces Regionales solicitando envien temas a tratar sobre problematicas regionales, . ., .

1 | Director General . . . L. . ., ) Convocatoria de reunién enviada

Delegaciones Regionales | propuestas de abordaje a problematica educativa en la region o algun otro asunto de
relevancia en la labor administrativa regional

Delegacién Regional de la Asistencia confirmada del DR

2 | Delegado , . Confirma asistencia y envia listado de temas . .

g Secretaria de Educacion Y Listado de temas del DR enviado

Coordinacion de Gestion y
Organizacion Asistencia confirmada de la CGOS

3 | Coordinador Sistémica/Direccidn Confirma asistencia y envia listado de temas Listado de temas de CGOS
General de Delegaciones enviado
Regionales
Coordinacion Asistencia confirmada de la CO

. Operativa/Direccion . . . o Listado de temas de CO enviado

4 | Coordinador P / . Confirma asistencia y envia listado de temas
General de Delegaciones
Regionales

. Direccion General de . . . - Asistencia confirmada del ER

5 | Enlace Regional . . Confirma asistencia y envia listado de temas . .
Delegaciones Regionales Listado de temas del ER enviado
Coordinacion de Gestion y
Organizacion ,

. ., . ., Revisa los temas susceptibles a abordar y acuerda orden del dia con el Director ,
6 | Coordinador Sistémica/Direccidn P y Orden del dia acordada
. General

General de Delegaciones
Regionales
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion . - . .
Operativa/Direccion Notifica por correo electrénico a cada Enlace Regional, seglin competa, la
7 | Coordinador . informacidén a preparar para la reunién y gestiona los recursos y los insumos a Insumos solicitados
General de Delegaciones . .
. requerirse en la reunion
Regionales
. Direccion General de . o . . - Informacidn para reunién
8 | Enlace Regional . . Recaba listado de requerimientos y entrega la informacion por correo electrénico
Delegaciones Regionales entregada
Coordinacion de Gestiony
Organizacion . . ., ., .
. . . ., Revisa la informacidn a tratar para la reunion, elabora y entrega presentacién para la .,
9 | Coordinador Sistémica/Direccion . . Presentacidn entregada
. reunioén al Director General
General de Delegaciones
Regionales
Coordinacion
10 | Coordinador Operativa/Direccidn Registra el dia de la reunion la asistencia de los participantes convocados y presenta | Registro de asistencia y orden del
General de Delegaciones | orden del dia dia presentada
Regionales
. Direccion General de . . . ., , . .
11 | Director General . . Da la bienvenida y preside la reunién conforme a la orden del dia Desarrollo de reunidn realizada
Delegaciones Regionales
. Direccion General de . ., . .
12 | Asistente . . Redacta la minuta de la reunién Minuta realizada
Delegaciones Regionales
Delegacién Regional de la . ., L
13 | Delegado & , 8 ., Expone informacidn que aporte al tema presentado Informacidn presentada
Secretaria de Educacion
. Direccion General de . . . . Minuta informacién relevante
14 | Enlace Regional Expone informacion pertinente y toma nota de asuntos de su competencia

Delegaciones Regionales

registrada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Delegacién Regional de la . Asuntos para su atencidn
15 | Delegado & , & ., Toma nota de asuntos de su competencia . P

Secretaria de Educacion registrados

Coordinacion de Gestion y

Organizacion Registra los acuerdos y compromisos de trabajo derivados de |la reunién para darle Acuerdos y compromisos
16 | Coordinador Sistémica/Direccidn g y P ) P y P

General de Delegaciones
Regionales

seguimiento

registrados

17

Coordinador

Coordinacion
Operativa/Direccidn
General de Delegaciones
Regionales

Expone los acuerdos y compromisos de la reunién

Acuerdos y compromisos
presentados

18

Director General

Direccién General de
Delegaciones Regionales

Socializa aportaciones finales y concluye reunion

Conclusiones socializadas
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Procedimiento de Programacion de pedido estatal de libros de texto gratuitos

Ficha del procedimiento

Nombre

Programacion de pedido estatal de libros de texto gratuitos

Descripcion

Este procedimiento presenta como se programan las cantidades de libros de texto gratuitos del nivel inicial, preescolar, primaria, telesecundaria,
CAM ,USAER, del sostenimiento publico y privado

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-104-VI

Macro-proceso rector

Administracion Educativa Regional

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Debera estar firmado el Convenio General de transferencia de libros de texto gratuitos de educacidn preescolar, primaria; en lenguas indigenas,
secundaria, telesecundaria, telebachillerato, cédigo braille, formato macrotipo, programa nacional de inglés (PRONI) , programa nacional de
bibliotecas escolares y de tiempo completo y programa nacional de convivencia escolar (PNCE)

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Recepcion de libros de texto y materiales educativos

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Invitacion a reunion en la Comision Nacional de Libros Texto Gratuitos

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Firma de minuta de matricula conciliada

Firma de actas de entrega-recepcion ciclo escolar anterior

Indicador

Minuta de asignacién con matricula firmada
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Narrativa del procedimiento de Programacion de pedido estatal de libros de texto gratuitos

Libros de Texto Gratuitos

ciclo escolar siguiente)

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
L . Envia oficio convocando reunién para validacién de cifras que definiran el numero
. Comisidn Nacional de . . . . . - .
1 | Director de beneficiarios de libros de texto en la entidad ( Noviembre a febrero, previo al Oficio enviado

2 | Secretario

Secretario de Educacién

Instruye para dar atencién a solicitud

Instrucciones derivadas

3 | Director General

Direccién General de
Delegaciones Regionales

Confirma asistencia por correo electrdnico

Asistencia a reunidn confirmada
por el DG

4 | Director

Direccidn de Estadistica y
Sistemas de Informacién

Confirma asistencia por correo electrdnico

Asistencia a reunion confirmada
por el DEySI

5 | Director

Direccion de Educacion
Especial

Confirma asistencia por correo electrdnico

Asistencia a reunion confirmada
por el DEEs

6 | Director General

Direccion General de
Delegaciones Regionales

Designa Enlace Operativo de libros de texto, para dar seguimiento a las actividades
de libros de texto con las Delegaciones Regionales

Enlace Operativo designado

7 | Enlace Operativo

Direccion General de
Delegaciones Regionales

Solicita por correo electrénico actualizacién de nombre y datos del Encargado del
Almacén en cada region

Solicitud por regién enviada

8 | Delegado

Delegacidn Regional de la
Secretaria de Educacion

Informa y envia nombre y datos del Encargado del AlImacén (Mes de enero )

Datos del Encargado de Almacén
enviados

9 | Enlace Operativo

Direccién General de
Delegaciones Regionales

Concentra informacidn de los Encargados de los 12 almacenes y envia por correo
electrénico

Directorio de 12 almacenes
regionales enviados

Comision Nacional de

Directorio de almacenes

Libros de Texto Gratuitos

telesecundaria incluyendo los servicios CAM, USAER, sostenimiento publico y
privado, y secundaria sostenimiento publico (Semana previa a la reunién)

10 | Director . . Recibe informacién del directorio de almacenes regionales . L
Libros de Texto Gratuitos regionales recibido
Envia por correo electrénico informacidn preliminar de la matricula proyectada
11 | Director Comisién Nacional de (archivo Excel) para su analisis, de los niveles, inicial, preescolar, primaria y Solicitud de validacién de

matricula enviada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccidn General de Convoca reunién por correo electrénico previa para andlisis de datos recibidos y la .,
12 | Director General . . ‘s . Reunidén convocada
Delegaciones Regionales | estadistica de la entidad
. Direccién General de Presenta en la reunién informacién preliminar y consensa datos preliminares de la -
13 | Enlace Operativo . . - P 4 P Datos estadisticos presentados
Delegaciones Regionales | estadistica
. Direccién General de - - Datos estadisticos aprobados por
14 | Director General . . Aprueba datos estadisticos preliminares P P
Delegaciones Regionales el DG
. Direccidén de Estadistica i . Datos estadisticos aprobados por
15 | Director . . y Aprueba datos estadisticos preliminares P P
Sistemas de Informacion el DEySI
. Direccién de Educacion - - Datos estadisticos aprobados por
16 | Director . Aprueba datos estadisticos preliminares P P
Especial el DEEs
. Direccién General de , . - - Datos estadisticos de beneficiarios
17 |Enlace Operativo . . Envia datos estadisticos preliminares por correo electrénico )
Delegaciones Regionales enviados
. Comisién Nacional de o o , , -
18 | Director . . Presenta validacion de datos y conciliar la matricula Matricula conciliada
Libros de Texto Gratuitos
. Direccién General de ., . - . . Actas de entrega-recepcion
19 |Director General . . Actas de entrega-recepcion de libros de texto recibidos el ciclo anterior . & P
Delegaciones Regionales firmadas
. Direccién de Estadistica , . . ., .. . . )
20 | Director . . Y Acuerda matricula y deja definida informacion estadistica en minuta Minuta firmada
Sistemas de Informacién
. . L Acta entrega-recepcion ciclo
. Direccidn de Educacion , . . . . . . . . .
21 | Director Especial Acuerda matricula firma minuta y actas de entrega-recepcion del ciclo anterior anterior y Minuta de asignacién
P firmada
. Comisién Nacional de Consolida matricula y resguarda actas de entrega-recepcion ciclo escolar anterior Acta . entrega—recepuon‘ C'.C,IO
22 | Director anterior y Minuta de asignacién

Libros de Texto Gratuitos

(noviembre a febrero, previo al ciclo escolar siguiente)

firmada
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Procedimiento de Recepcidn de libros de texto y materiales educativos

Ficha del procedimiento

Nombre

Recepcion de libros de texto y materiales educativos

Descripcion

Este procedimiento presenta la interaccion del personal que interviene en la recepcién de libros de texto de los niveles preescolar, primaria 'y
telesecundaria y materiales educativos de los niveles de educacién basica para su entrega a los almacenes regionales de la entidad

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-104-VI

Macro-proceso rector

Administracion Educativa Regional

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Contar con almacenes regionales habilitados para la recepcién

Procedimientos
antecedentes

Programacion de libros de texto gratuitos

Procedimientos
subsecuentes

Distribucion de libros de texto

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Materiales educativos y libros de texto a distribuir

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informe de avances concluido

Indicador

Materiales recibidos
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Narrativa del procedimiento de Recepcion de libros de texto y materiales educativos

N° Responsable Area Actividad Resultado

Comisién Nacional de o . . o . .
. . Solicita informacidn de los criterios de distribucidn de libros de texto integradas en el formato , .
1 |Director Libros de Texto , ) Pautas de matricula solicitada
. pautas de matricula por cada uno de los almacenes regionales

Gratuitos
Direccién General de

2 | Director General Delegaciones Instruye para atender peticion de solicitud de pautas de matricula Instruccién derivada
Regionales
Direccién General de

3 | Enlace de Planeacion | Delegaciones Solicita por correo informacién la estadistica por centro de trabajo Estadistica solicitada
Regionales
Direccion de Informacién estadistica

4 | Director Estadistica y Sistemas | Proporciona en archivo Excel por correo electrénico la informacién estadistica vigente enviada
de Informacion
Direccién General de

5 | Enlace Operativo Delegaciones Elabora y remite por correo electrénico pauta de matricula por almacén regional Pauta de matricula enviada
Regionales
Direccion General de Criterios de distribucién

6 | Director General Delegaciones Remite informacion en archivo Excel del material enviado por almacén regional enviados
Regionales
Coordinacin Nacional Criterios de distribucién

7 | Director de Libros de Texto Recibir criterios de distribucion L
Gratuitos recibidos
Coordinacion Nacional | . . . L , Datos del responsable de

. . éSon libros de texto? No, proporciona por correo electrénico datos de contacto del area o
8 | Director de Libros de Texto . . ., e pautas de distribucidn,
. responsable de proporcionar informacidn de pautas de distribuciéon .

Gratuitos enviados




Gratuitos

almacén regional
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N° Responsable Area Actividad Resultado
Direccién General de
9 | Director General Delegaciones Recibe informacién del drea responsable y da instrucciones para su atencién Informacién derivada
Regionales
Direccion General de Pautas de distribucion
10 | Enlace Operativo Delegaciones Solicita informacién de pautas de distribuciéon de material educativo .
Regionales solicitadas
. . - . . e . - . - Pautas de distribucion
11 | Director Unidad Administrativa | Proporciona pautas de distribucién e informacion adicional para su entrega, sigue actividad 13 .
enviadas a la CNLTG
Coordinacin Nacional Pautas de distribucion
12 | Director de Libros de Texto éSon libros de texto? Si, remite pautas de distribucion .
Gratuitos enviadas a DGDR
Direccion General de . ., , . ., . .
. . Organiza informacién y envia archivos Excel de control de recepcién de materiales por almacén . .
13 | Enlace Operativo Delegaciones recional v nivel educativo Archivos de control enviados
Regionales & ¥
Delegacidn Regional de . . ., . , . . .
Encargado de , Recibe archivos de control de recepcidon de materiales por almacén regional y nivel educativo y . -
14 , la Secretaria de . ., . Archivos de control recibidos
Almacén -, solicita informacidn adicional
Educacion
Direccién General de
15 | Enlace Operativo Delegaciones Aclara dudas a quien solicite informacién de la recepcion de materiales Dudas aclaradas
Regionales
Comision Nacional de Notifica por correo electrénico, los programas de salida de titulos y cantidades autorizadas por
16 | Director Libros de Texto P ’ prog y P Programas de salida enviados
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N° Responsable Area Actividad Resultado
Direccion General de Programas de salida de libros
17 | Enlace Operativo Delegaciones Notifica por correo electrénico los programas de salida & oo
Regionales de texto notificados
Encareado de Delegacidn Regional de Almacén preparado para
18 Almacgén la Secretaria de Prepara almacén para la recepcion de acuerdo al programa de salida recepcion de acuerdo a
Educacion programa de salida
Comisién Nacional de | Informa via telefdnica el envio de libros de texto, un dia antes del envio al almacén regional Notificacién previa de envio
19 | Director Libros de Texto realizada
Gratuitos
Direccion General de | Notificar via telefénica salida de transporte con libros de texto y/ o material educativo Notificacion de salida
20 | Enlace Operativo Delegaciones realizada
Regionales
Encareado de Delegacion Regional de Aviso recibido
21 g, la Secretaria de Recibe informacidn de la fecha de llegada de libros de texto
Almacén .
Educacion
Comisién Nacional de . . . . Materiales entregados
. Entrega a los almacenes regionales libros de texto y o materiales educativos conforme al pase
22 | Chofer Libros de Texto -
. de salida
Gratuitos
Encareado de Delegacion Regional de Libros de texto recibidos
23 AImacgén la Secretaria de Recibe libros de texto y o materiales educativos, contabiliza, firma y sella pase de salida
Educacion
Encargado de Delegacion Regional de Registra cantidades recibidas en archivo de control de recepcidn por Drse (Excel) y envia por
25 & la Secretaria de & P P y P Libros de texto registrados

Almacén

Educacion

correo electrénico pase de salida e informa hasta concluir el 100% la recepcion de materiales
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N° Responsable Area Actividad Resultado
Direccidn General de Registra avance en la recepcidn de materiales en archivo de control estatal (control- Informe de libros de texto
25 | Enlace Operativo Delegaciones recepcidon) e informa los viernes de cada semana hasta concluir al 100% la recepcién de registrado
Regionales materiales &
Direccién General de . . . ., . . .
. . Revisa todos los viernes informe de avance de recepcidn de materiales hasta concluir el 100% la | Informe de libros de texto
26 | Director General Delegaciones

Regionales

recepcion

concluido
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Procedimiento de Adquisicion de libros de texto del nivel de secundaria

Ficha del procedimiento

Nombre

Adquisicién de libros de texto del nivel de secundaria

Descripcion

Es el procedimiento en el que se define la participacidn de los involucrados para que se otorgue el presupuesto estatal pactado para la compra de
libros de secundarias generales y técnicas del sostenimiento publico de los municipios de Zapopan, Guadalajara y Puerto Vallarta)

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-104-

Macro-proceso rector

Administracion Educativa Regional

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Deberd estar firmado el convenio de colaboracién para la adquisicion y distribucién de libros de texto gratuitos del nivel secundaria

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Distribucion de libros de texto y materiales educativos

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Proceso de seleccidn de libros

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Pago realizado

Indicador

Notificacion de pago realizado
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Modelado del procedimiento de Adquisicion de libros de texto del nivel de secundaria
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Narrativa del procedimiento de Adquisicion de libros de texto del nivel de secundaria

No. Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

1 | Director

Direccidon de Educacion
Secundaria

Solicita por correo electrénico cantidades de libros de texto para envio a los
almacenes regionales

Solicitud enviada

Director General

Direccion General de

Libros de Texto Gratuitos

2 . . Da instrucciones para atender solicitud de informacién Instrucciones derivadas
Delegaciones Regionales
Enlace Operativo Direccidn General de Registra informacién de asignacién de libros por almacén regional y envia por ., .
3 . . L. Informacién enviada
Delegaciones Regionales | correo electrénico
. Comisién Nacional de . . . . . Informacidn de libros asignados
4 | Director . . Informa por correo electrénico la cantidad de libros asignados a Jalisco , g
Libros de Texto Gratuitos enviada
. Comisién Nacional de P . . .
5 | Director Envia oficio de solicitud de pago Solicitud de pago enviada

6 | Secretario

Secretario de Educacién

Deriva solicitud de tramite de suficiencia presupuestaria a partes involucradas

Solicitud enviada

Director General de

Autorizacién de suficiencia

Libros de Texto Gratuitos

7 | Director Analisis y Control del Envia informacidn de la autorizacion de suficiencia presupuestaria . .
. presupuestaria enviada
Gasto Publico
. Comisién Nacional de . o L . Autorizacidn de suficiencia
8 | Director Recibe autorizacidn de suficiencia presupuestaria

presupuestaria recibida

Director General

Direccién General de
Delegaciones Regionales

Deriva formato de convenio de colaboracion para su registro

Convenio de colaboracién
derivado

10 | Enlace Juridico

Direccién General de
Delegaciones Regionales

Revisa convenio de colaboracién y registra datos

Convenio de colaboracién
requisitado

11 | Director

Direccion de Asuntos
Juridicos

Revisa, valida con vo.bo. convenio de colaboracién

Convenio de colaboracién validado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
- Direccién General de . ., . . . .
12 |Enlace Juridico . . Entrega convenio de colaboracién validado Convenio de colaboracion validado
Delegaciones Regionales
Enlace Operativo Direccién General de , . . . . ., .
13 P . . Envia convenio de colaboracién para la firma Convenio de colaboracién enviado
Delegaciones Regionales
. Comision Nacional de Autoriza con firma y solicita firmas de autoridades participantes en el convenio de | Convenio de colaboracidn
14 | Director . . L. .
Libros de Texto Gratuitos | colaboracion autorizado
Director General Direccién General de , . ., . . ) . ., .
15 . . Envia convenio de colaboracién y da instrucciones para la firma Convenio de colaboracion enviado
Delegaciones Regionales
. Direccién General de . ., ] . Convenio de colaboracion
16 |Enlace Juridico . . Da vo.bo. y entrega convenio de colaboracién para firmas de las autoridades
Delegaciones Regionales entregado
. Direccién de Asuntos I . ., . . .
17 | Director Juridicos Recopila firmas en convenio de colaboracién de las autoridades estatales Firmas recopiladas
18 | Secretario Secretaria de Educacién Firma convenio de colaboracién Convenio firmado por el Secretario
. . . . . L, Convenio firmado por autoridades
19 |Autoridades Gobierno Estatal de Jalisco | Firma convenio de colaboracion P
estatales
. Direccion General de Elabora oficio de entrega de convenio de colaboracién original firmado y envia por . e
20 | Director General . . , Convenio de colaboracion firmado
Delegaciones Regionales | paqueteria
. Comisién Nacional de . . ., , Firmas en convenio de
21 | Director ) . Firma de convenio de colaboracién y envia para su resguardo . .
Libros de Texto Gratuitos colaboracién realizada
. Direccién General de . . A . ., -
22 | Director General . . Recibe convenio de colaboracion firmado Convenio de colaboracién recibido
Delegaciones Regionales
. Comisién Nacional de Envia solicitud de cobro del importe que corresponde a la aportacion de Jalisco para . .
23 | Director P q P P P Solicitud de cobro enviada

Libros de Texto Gratuitos

la compra de libros de texto del nivel secundaria
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Resultado / Formato

No. Responsable Area Actividad
Director General de Notifica la realizacién del pago y envia por correo electrénico la ficha de pago
24 | Director Andlisis y Control del Notificacién de pago realizado
Gasto Publico
. Comisién Nacional de L .. e _
25 | Director Recibe informacion del pago efectuado Notificacién de pago recibida

Libros de Texto Gratuitos
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Procedimiento de Distribucidon de libros de texto y materiales educativos

Ficha del procedimiento

Nombre

Distribucion de libros de texto y materiales educativos

Descripcion

Es el procedimiento mediante el cual se define como se realiza el proceso de distribucidn de libros de texto gratuitos y materiales educativos a los
centros de trabajo en la entidad

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-104-VI

Macro-proceso rector

Administracién Educativa Regional

Tramite o servicio
asociado

Solicitud de incremento de libros de texto de educacién basica

Politicas del
procedimiento

La distribucidn de libros de texto gratuitos y materiales educativos se brindard siempre y cuando haya transporte para distribuir y presupuesto para
gasolina)

Procedimientos
antecedentes

Recepcion de libros de texto y materiales educativos

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Libros de texto y materiales educativos en resguardo por el almacén

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Libros de texto entregados

Indicador

Equipos de libros entregados
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Modelado del procedimiento de Distribucion de libros de texto materiales educativos
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Narrativa del procedimiento de Distribucion de libros de texto y materiales educativos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccién General de Convoca por correo electrénico a los Delegados Regionales a reunidn para socializar . .
1 |Director General . . ‘o C . Convocatoria enviada
Delegaciones Regionales | préximo proceso de distribucion de libros de texto
Delegacién Regional de la W, . L S .
2 | Delegado & , & ., Recibe invitacion y derivar para su atencion Invitacidn derivada
Secretaria de Educacion
, Delegacién Regional de la e, L e -
3 | Encargado de Almacén & , & ., Recibe invitacidon y se presenta en la reunién Invitacidn recibida
Secretaria de Educacion
. Direccién General de Recomienda algunas sugerencias para la distribucidn de libros de texto y entrega Recomendaciones y formato de
4 | Enlace Operativo . . . .
Delegaciones Regionales | formato de avance en la distribucion de libros de texto avance entregados
, Delegacién Regional de la . . D . ., Recomendaciones y formato
5 |Encargado de Almacén & , g ., Recibe recomendaciones y formato de avance de distribucion posterior a la reunién . ¥
Secretaria de Educacion recibidos
, Delegacién Regional de la . . o . .
6 |Encargado de Almacén , ., Organiza materiales a distribuir por zona escolar Materiales organizados
Secretaria de Educacion
. Direccién General de s ., - - .o .
7 | Enlace Operativo . . Solicita informacién estadistica (Mes de mayo) Solicitud de estadistica enviada
Delegaciones Regionales
. ., - Envia informacidn estadistica de los niveles de: Inicial Preescolar, Preescolar,
. Direccién de Estadistica y L . . o . - .
8 | Director . ., Primaria y Telesecundaria incluyendo los servicios CAM, USAER, sostenimiento Informacion estadistica enviada
Sistemas de Informacion . . . o L
publico y privado, y de Secundaria sostenimiento publico
. Direccién General de . . . . Archivo Excel con recibos de libros
9 |Enlace Operativo . . Elabora concentrado en Excel para imprimir los recibos de libros de texto
Delegaciones Regionales de texto elaborado
, Delegacién Regional de la . . . ., .
10 | Encargado de Almacén & , 8 ., Imprime recibos de libros de texto Impresién realizada
Secretaria de Educacion
, Delegacion Regional de la . L . .
11 | Encargado de Almacén , ., Organiza rutas para distribuir libros de texto y calendarizar entregas Rutas y calendario elaborado
Secretaria de Educacion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Delegacién Regional de la . o . ., o .

12 | Delegado , ., Valida con vo.bo. calendarizacién de entregas de libros en la regidn Calendarizacion validada
Secretaria de Educacion

. . Preescolar, Primaria . . ) . )
13 | Directivos Secundaria ¥ Concreta cita para la entrega de libros de texto, confirmando las sedes Cita confirmada
, Delegacién Regional de la . .
14 | Encargado de Almacén Entrega libros de texto Libros de texto entregados

Secretaria de Educacion

15

Directivos

Preescolar, Primaria 'y
Secundaria

Recibe libros de texto y firma de recibido, sella recibo

Recibo de libros de texto firmado y
sellado

16

Encargado de Almacén

Delegacién Regional de la
Secretaria de Educacion

Registra en archivo de Excel las cantidades de libros de texto entregados

Registro elaborado

17

Directivos

Preescolar, Primaria y
Secundaria

Entrega libros de texto a las escuelas, recaba firmas y entrega recibos

Recibos entregados

18

Encargado de Almacén

Delegacién Regional de la
Secretaria de Educacion

Resguarda recibos firmados y sellados por centro de trabajo

Recibos por centro de trabajo
resguardados

19

Encargado de Almacén

Delegacién Regional de la
Secretaria de Educacion

Registra avances de la entrega de libros de texto en archivo Excel, hasta culminar el
100%

Registro de avance realizado

20

Enlace Operativo

Direccién General de
Delegaciones Regionales

Concentra informacidn en base de datos de Excel denominado” avance de
distribucidn” hasta culminar el 100% e informa

Registro de avance realizado

21

Director General

Direccién General de
Delegaciones Regionales

Recibe informacion de los avances de distribucion

Informacion recibida
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Ficha del servicio de Solicitud de incremento de libros de texto de educacion bdsica

Nombre del tramite o servicio Solicitud de incremento de libros de texto de educacién basica

Este servicio se brinda al nivel de educacidn bdasica con el objetivo de atender con el objetivo de atender los requerimientos de libros de texto

Descripcion del servicio . . .
gratuitos por incremento de matricula

Documentos que se obtienen con el

. Libros de texto gratuitos
tramite

Vigencia del reconocimiento,

. .. Ciclo escolar
permiso o derecho adquirido

Supervisores de los niveles de preescolar, primaria y telesecundaria

Usuario(s) . g . - o
Directores de educacién secundaria sostenimiento publico

Responsable del servicio Director General de Delegaciones Regionales
En las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacién localizadas en los municipios del Estado

Domicilio, Ubicacidn y teléfono La consulta del domicilio de la Delegacién o Subdelegacién Regional en donde podra realizar el tramite se ubica en la pagina de internet:
http://portalsej.jalisco.gob.mx/micrositios/?page_id=3495/directorio

Horario de atencion 09:00 a 15:00 horas

Rooie Presentar oficio de solicitud de libros firmado por el supervisor en los niveles de preescolar, primaria y telesecundaria

equisitos

y en Secundarias por el Director del centro de trabajo

Costo, forma y lugar de pago -

Tiempo de respuesta 3 a5 dias habiles
Direccion General responsable Direccion General de Delegaciones Regionales
Direccion de Area responsable Delegacién Regional de la Secretaria de Educacién

Organo Interno de Control, Av. Central Guillermo Gonzalez Camarena # 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, Teléfono 3330307500 Ext.

Contacto para quejas y sugerencias c3631
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Anexo de formatos y liga en
Internet

Solicitud de incremento de libros de texto de educacién basica
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Procedimiento de Construccion de propuestas de abordaje a problematica educativa en la regién

Ficha del procedimiento

Nombre

Construccion de propuestas de abordaje a problematica educativa en la region

Descripcion

Es la propuesta que el Delegado Regional realiza a los ayuntamientos y a las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién, de proyectos
especificos para enfrentar problemas educativos de la region

Alineacion normativa

PE-23-1I-RI-106-II

Macro-proceso rector

Administracion Educativa Regional

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda propuesta habra de ser revisada y validada por el Director General de Delegaciones Regionales antes de ser presentada en H. ayuntamientos o
en cualquier otra instancia

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Reuniones de abordaje y seguimiento a problematicas educativas regionales

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Problemdtica educativa en la region detectada

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Propuesta de abordaje a problematica educativa en la regién

Indicador

Propuestas de problematicas educativas realizadas
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Narrativa del procedimiento Construccion de propuestas de abordaje a problemadtica educativa en la region

Educacion

N° Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Delegacidn Regional de - . . - L
, Detecta problematica educativa en la region y solicita verbalmente convocar a reunién a los . . .
1 |Delegado la Secretaria de - . . Solicitud de reunidn realizada
. Jefes de Departamento y de Oficina de la Delegacidn Regional
Educacion
Delegacidn Regional de
2 | Secretaria la Secretaria de Notifica la convocatoria a los Jefes de Departamento y Oficina Convocatoria realizada
Educacion
Delegacion Regional de Reune al personal y expone la problematica a analizar, para generar aportaciones que ayuden a
3 | Delegado la Secretaria de s p. ) y exp P rparag P q y Reuniodn realizada
-, mitigar la situacion expuesta
Educacion
Jefe de Delegacidn Regional de
4 la Secretaria de Presenta aportaciones respecto a posibles soluciones de la problematica expuesta Sugerencias realizadas
Departamento L.
Educacion
Delegacion Regional de
5 |Jefe de Oficina la Secretaria de Presenta aportaciones respecto a posibles soluciones de la problematica expuesta Sugerencias realizadas

Delegacion Regional de

Educacion

6 | Delegado la Secretaria de Reulne informacidn relevante y elabora propuesta de atencidn a la problematica expuesta Propuesta elaborada
Educacién
Delegacidn Regional de
7 | Delegado la Secretaria de Socializa con los Jefes de Departamento y de Oficina la propuesta de solucion Propuesta socializada
Educacién
Delegacién Regional de
Jefe de : , & Proyecto aprobado por el Jefe
8 la Secretaria de Aprueba el proyecto presentado
Departamento de Departamento
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N° Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Delegacidn Regional de
P | Jef
9 |Jefe de Oficina la Secretaria de Aprueba el proyecto presentado royecto aprobado por el Jefe

Educacion

de Oficina

10

Asesor Juridico

Delegacidn Regional de
la Secretaria de
Educacion

Aprueba el proyecto presentado

Proyecto aprobado por
Asesor Juridico

11

Delegado

Delegacidn Regional de
la Secretaria de
Educacion

Realiza las adecuaciones necesarias a la propuesta y elabora documento final para presentar en
las reuniones de abordaje a problematicas con el Director General de Delegaciones Regionales

Proyecto de atencion a
problematica elaborado
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Procedimiento de Mejora y simplificacion de procesos en las Delegaciones Regionales

Ficha del procedimiento

Nombre

Mejora y simplificacién de procesos en las Delegaciones Regionales

Descripcion

Es la propuesta de programas de mejora continua y/o simplificacién de procesos internos, que las Delegaciones Regionales presentan a la Direccidn
General de Delegaciones Regionales, con el objetivo de estandarizar y eficientar los procesos

Alineacion normativa

PE-23-II-RI-106-lI

Macro-proceso rector

Supervisién y Evaluacion Administrativa

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todas las mejoras y simplificaciones administrativas que impacten un servicio desconcentrado deberan de tener la aprobacién de la unidad
administrativa duefia del proceso

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Vinculacidn administrativa de las unidades administrativas con las Delegaciones Regionales

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Propuestas de mejora y simplificacién autorizadas

Indicador

Propuestas de mejora y simplificacién autorizadas
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Narrativa del procedimiento de Mejora y simplificacion de procesos en las Delegaciones Regionales

N° Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Delegado Delegacion Regional de la Solicita revisar y proponer servicio o procedimiento a simplificar o mejorar Solicitud de propuesta realizada
& Secretaria de Educacion yprop P P ) prop
Delegacién Regional de la . . - . . Sugerencia de servicio o
2 | Jefe de Departamento , ., Sugiere el servicio o procedimiento susceptible a mejorar .
Secretaria de Educacion procedimiento presentada
- Delegacién Regional de la - - . . Sugerencia de servicio o
3 |Jefe de oficina & , & ., Propone el servicio o procedimiento susceptible a mejorar & .
Secretaria de Educacion procedimiento propuesta
Delegacién Regional de la , - . . - . . Servicio o procedimiento a
4 | Delegado 8 , & ., Evalua factibilidad y elige el servicio o procedimiento a intervenir . . P .
Secretaria de Educacion intervenir seleccionado
Delegacién Regional de la | Analiza las necesidades y el impacto (influencias) de diversos elementos o factores | Necesidades e influencias
5 | Jefe de Departamento , . . . .
Secretaria de Educacion sobre la Delegacion y la forma en la que estos inciden analizadas
L Delegacién Regional de la . . L, . .
6 |Jefe de oficina , ., Detecta los riesgos y oportunidades en relacién con el contexto Riesgos y oportunidades detectadas
Secretaria de Educacion
Delegacién Regional de la | Reune a los Jefes de Departamento y de Oficina para socializar los amenazas, .,
7 | Delegado , ., . . Reunién convocada
Secretaria de Educacion oportunidades, fortalezas, debilidades
Delegacién Regional de la . L . L . .
8 |Jefe de Departamento , ., Aporta insumos para la construccién del instrumento diagndstico Matriz FODA realizada
Secretaria de Educacion
- Delegacién Regional de la . L . L . .
9 |Jefe de Oficina , g Aporta insumos para la construccién del instrumento diagndstico Matriz FODA realizada
Secretaria de Educacion
10 | Delegado Delegacién Regional de la | Estructura la propuesta de accidon para la simplificacion de procesos, diseia el Propuesta de simplificaciéon de
g Secretaria de Educacion cronograma, acciones y socializa procesos realizada
Delegacién Regional de la | Revisa, analiza la propuesta de accidn, valorando costo-beneficio e implicaciones- | Propuesta de simplificacion
11 |Jefe de Departamento , g . . . .
Secretaria de Educacion alcance y realiza aportaciones finales analizada
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No

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

12

Jefe de Oficina

Delegacién Regional de la
Secretaria de Educacion

Revisa, analiza la propuesta de accion, valorando costo-beneficio e implicaciones-
alcance y realiza aportaciones finales

Propuesta de simplificacidn
analizada

13

Asesor Juridico

Delegacién Regional de Ia
Secretaria de Educacion

Revisa la pertinencia legal y normativa de la propuesta y notifica el resultado

Normativa de la propuesta revisada

Delegacién Regional de la

Realiza las adecuaciones necesarias a la propuesta y envia propuesta de acciones

Propuesta con adecuaciones

14 | Delegado , ., P .
g Secretaria de Educacion de simplificacidn de proceso realizadas
. Direccién General de Socializa la propuesta con el Coordinador Operativo y el Coordinador de Gestidny | Propuesta de simplificacion
15 | Director General . . s .
Delegaciones Regionales | Organizacion Sistémica remitida
Coordinacion de Gestion y
. Organizacién Sistémica Coordina con el Enlace Regional de Apoyo a la Desconcentracion y el Enlace . .
16 | Coordinador & / g Poy y Técnica de la propuesta revisada

Direccién General de
Delegaciones Regionales

Regional de Asuntos Juridicos para la revision técnica de la propuesta

Apoyo a la
Desconcentracion/

Propuesta de simplificacion

17 | Enlace Regional . -, Revisa la propuesta, valora su pertinencia y emite opinion ,
& Direccién General de prop P y P revisada
Delegaciones Regionales
Asuntos Juridicos/ P
. . .. . . . . L Propuesta de simplificacidn

18 | Enlace Regional Direccion General de Revisa la propuesta, valora su pertinencia y emite opinidn revisada
Delegaciones Regionales
Coordinacion Operativa - . . . - .

. . ., P / Solicita el visto bueno del Titular de la unidad administrativa responsable del . -
19 | Coordinador Direccién General de Visto bueno a propuesta solicitado

Delegaciones Regionales

servicio o procedimiento a simplificar

20

Titular

Unidad Administrativa

Otorga el visto bueno a la propuesta de mejora y simplificacién

Visto bueno a propuesta de
simplificacién otorgado
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N° Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion Operativa/ P
. . ., . ., Propuesta de simplificacidn
21 | Coordinador Direccién General de Informa de la propuesta aprobada para su implementacion aprobada
Delegaciones Regionales P
Del i6n Regional I . S . P implificacid
22 | Delegado elegacion Regional de la Implementa la propuesta de acciones de simplificacién y mejora ropuesta de >implificacion

Secretaria de Educacion

implementada
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Procedimiento de Presentacion de propuestas de personal

Ficha del procedimiento

Nombre

Presentacién de propuestas de personal

Descripcion

Es la presentacion de las propuestas que las Delegaciones Regionales presentan a la Direccidn General de Delegaciones Regionales para proponer al
personal que ocupara las Jefaturas de Departamento que fungirdn como responsables de los procesos de administracion de recursos humanos,
materiales, tecnolégicos y financieros, asi como de atencién de asuntos juridicos, planeacién y evaluacién educativa y atencién a los programas
estratégicos en la Delegacién Regional

Alineacion normativa

PE-23-11-RI-106-XXXII

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las propuestas se realizardn cuando exista la vacancia en las responsabilidades de los procesos de administracion de recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros, asi como de la atencién de asuntos juridicos; planeacién y evaluacidn educativa y atencion a los programas estratégicos en
las Delegaciones Regionales

Procedimientos
antecedentes

Evaluacion del desempefio del personal responsable de los procesos de planeacidn y evaluacién educativa

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Puesto vacante
Manual de competencias institucionales para los servidores publicos, Secretaria de Administracion

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Propuesta autorizadas

Indicador

Propuestas autorizadas
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N° Responsable Area Actividad Resultado
. . Envia el perfil de puesto a la Direccion General de Delegaciones Regionales para la .
Delegacién Regional de la . . Convocatoria para propuesta de
1 |Delegado , L, Jefatura de Departamento vacante, realiza cronograma para convocatoria interna )
Secretaria de Educacion s personal enviado
y cronograma a validacién
. Direccion General de . ) . s Perfil de puesto y convocatoria
2 | Director General . . Revisa el perfil y el cronograma y remite para su analisis .
Delegaciones Regionales revisados
Coordinacion Operativa . . . e ) .
. . . P / Analiza, con el Coordinador de Gestidon y Organizacidn Sistémica y con el Enlace Perfil de puesto y convocatoria
3 | Coordinador Direccion General de . L . . i .
. . Regional implicado, la pertinencia del perfil y del cronograma analizados
Delegaciones Regionales
Coordinacion de Gestion y
. Organizacidén Sistémica . . . ) . . Perfil de puesto y convocatoria
4 | Coordinador .g ., / Analiza la pertinencia del perfil, cronograma y emite comentarios . P y
Direccion General de analizados
Delegaciones Regionales
. Direccion General de . . . ) . . Perfil de puesto y convocatoria
5 |Enlace Regional . . Analiza la pertinencia del perfil, del cronograma y emite comentarios .
Delegaciones Regionales analizados
Coordinacion de Gestion y
Organizacion . - o . .,
. . g, . . ., Realiza la rdbrica (para calificar candidatos) para promocion a Jefatura de o . .
6 | Coordinador Sistémica/Direccidn ) . . Rubrica de candidatos realizada
. Departamento y la socializa con el Coordinador Operativo
General de Delegaciones
Regionales
Coordinacion
7 | coordinador Operativa/Direccion Comunica al Director General las observaciones levantadas tras el analisis del Analisis del perfil y cronograma
General de Delegaciones | perfil , cronograma y notifica notificado
Regionales




Delegaciones Regionales
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N° Responsable Area Actividad Resultado
3 | Director General Direccién General de Autoriza perfil, cronograma y rubrica para la convocatoria interna para promocién | Perfil, cronograma y rubrica del

personal autorizados

Delegacién Regional de la

Comunica a los trabajadores de la Delegacion Regional la apertura de la

Apertura de convocatoria

9 |Delegado , L, convocatoria interna para promocion a Jefatura de Departamento, el perfil y el .
& Secretaria de Educacion parap P P y comunicada
cronograma

10 | Servidor Publico Delegacion Regional de la Entrega solicitud de participacion y expediente Solicitud y expediente entregado

Secretaria de Educacion & P P yexp yexp &
. Delegacion Regional de la | Recibe, revisa y recopila las solicitudes de participacion y expedientes de los .. . -~

11 | Secretaria & , 8 iy . y P P P yexp Solicitudes y expedientes recibidos
Secretaria de Educacion trabajadores
Delegacién Regional de la | Analiza los expedientes, califica y selecciona trabajador propuesto y notifica al Expedientes del trabajador

12 | Delegado , . . . . .
Secretaria de Educacion director General de Delegaciones Regionales analizados

13 | Director General Direccién General de Notifica a la unidad administrativa implicada el resultado de la convocatoria Propuesta del personal
Delegaciones Regionales | Interna para promocion a Jefatura de Departamento y entrega la propuesta seleccionado entregada

. . . . . . Propuesta del personal
14 | Titular Unidad Administrativa Recibe y autoriza la propuesta . .
seleccionado autorizada

Delegacién Regional de la . . - .

15 | Delegado , . Recibe autorizacidn e informa al personal beneficiado Nombre del personal seleccionado
Secretaria de Educacion

. . Delegacién Regional de la . . ., .
16 | Servidor Publico & g Recibe aprobacion Recepcion del puesto asignado

Secretaria de Educacion
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcion grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempeiio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

A . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida ., Sentido
actualizacion
. e . Direccion General de Delegaciones .
Propuestas de creacidon o modificacidn autorizadas . Porcentaje Anual Ascendente
Regionales
. . Direccion General de Delegaciones .
Reportes de informacion entregados . & Porcentaje Anual Ascendente
Regionales
. - . Direccion General de Delegaciones .
Reuniones de seguimiento realizadas . & Porcentaje Anual Ascendente
Regionales
. . L , . Direccion General de Delegaciones .
Minuta de asignacidén con matricula firmada . & Porcentaje Anual Ascendente
Regionales
. - Direccion General de Delegaciones .
Materiales recibidos . & Porcentaje Anual Ascendente
Regionales
e . Direccion General de Delegaciones .
Notificacién de pago realizado . & Porcentaje Anual Ascendente
Regionales
. . Direccion General de Delegaciones . .
Equipos de libros entregados Regionales & Porcentaje Ciclo escolar Ascendente
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S . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida . Sentido
actualizacion
- . . Delegacién Regional de la Secretaria de .
Propuestas de problematicas educativas realizadas Educicién & Porcentaje Anual Ascendente
. P . Delegacién Regional de la Secretaria de .
Propuestas de mejora y simplificacién autorizadas Educicic’m & Porcentaje Anual Ascendente
. Del idn Regionaldela s taria d .
Propuestas autorizadas Ejueciiic:j?]n eglonal de fa >ecretaria de Porcentaje Anual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Propuestas de creacién o modificacion autorizadas
Descripcion general Mide las autorizaciones de creacion o modificacion territorial de Delegaciones Regionales
Férmula Numero de propuestas de creacién o modificacion autorizadas / Nimero de solicitud de creacion o modificacidn realizada * 100
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicién Anual
Fuente Carpeta de propuestas y solicitudes de creacién o modificacién territorial de Delegaciones Regionales, resguardada en la Direccidn General de
Delegaciones Regionales
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Nombre del Indicador

Reportes de informacion entregados

Descripcion general

Mide la atencién en cumplimiento para la entrega de informacion a las unidades administrativas

Férmula Nudmero de reportes de informacion entregados / Nimero de solicitudes de informacién recibidas * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Archivo electrénico del Enlace Regional ubicado en la Direccidn General de Delegaciones Regionales
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Nombre del Indicador

Reuniones de seguimiento realizadas

Descripcion general

Mide el cumplimiento de las Reuniones de seguimiento a problematicas regionales con los Delegados

Formula Numero de reuniones realizadas / NUmero de reuniones convocadas*100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Carpeta de convocatorias y minutas de las reuniones de problematicas regionales ubicada en la Direccién General de Delegaciones Regionales
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Nombre del Indicador

Minuta de asignacién con matricula firmada

Descripcion general

Mide el cumplimiento de los acuerdos generados en la minuta de asignacién

Formula Ndmero de minutas / Nimero de reuniones *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Anual

Fuente

En archivo fisico de la Direccién General de Delegaciones Regionales, carpeta del drea de libros de texto
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Nombre del Indicador

Materiales recibidos

Descripcion general

Mide el porcentaje de cumplimiento en la entrega de materiales programados a los almacenes regionales

Férmula Ndmero de materiales programados / Nimero de materiales recibidos *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Anual

Fuente

En archivo electrdénico de la Direccidn General de Delegaciones Regionales, carpeta programas de recepcién
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Nombre del Indicador

Notificacion de pago realizado

Descripcion general

Mide el cumplimiento del convenio de colaboracidn para la adquisicion y distribucidn de libros de texto gratuitos del nivel secundaria

Férmula Notificacion de pago realizado / Oficio de solicitud de pago *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Anual

Fuente

Archivo fisico ubicado en la Direcciéon General de Delegaciones Regionales carpeta “convenios”
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Nombre del Indicador

Equipos de libros entregados

Descripcion general

Mide el cumplimiento en la entrega de libros de texto a los alumnos registrados

Formula

Equipos de libros entregados / Alumnos registrados *100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicion

Ciclo escolar

Fuente

Archivo fisico en los almacenes regionales
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Nombre del Indicador

Propuestas de problematicas educativas realizadas

Descripcion general

Mide las propuestas realizadas a problemdtica educativa en la regiéon

Férmula Propuesta de abordaje a problematica educativa en la regién realizadas / Propuesta de abordaje a problematica educativa en la regidn detectadas *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Carpeta de propuestas de abordaje a problematica educativa en la region ubicada en la Direccién General de Delegaciones Regionales
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Nombre del Indicador

Propuestas de mejora y simplificacion autorizadas

Descripcion general

Mide las propuestas de mejora y simplificaciéon de procesos (o procedimientos) que se autorizan en la Direccién General de Delegaciones Regionales

Férmula Numero de propuestas realizadas / Nimero de propuestas presentadas *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Carpeta de propuestas de mejora y simplificacién ubicada en la Direccidon General de Delegaciones Regionales
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Nombre del Indicador

Propuestas autorizadas

Descripcion general

Mide las propuestas de personal autorizadas

Férmula Numero de propuestas autorizadas / Nimero de propuestas presentadas a las unidades administrativas * 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Carpeta de propuestas para personal responsable ubicada en la Direccion General de Delegaciones Regionales
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccién

ro. Manuel Gémez Rico
ireccion General de Delegaciones Regi
Facilitador — Redactor

Director General de Delegaciones Regionales
Titular de’la unidad administrativa
documentada en esta seccién

Enlace de

Lic. Laura Patri reras
Coordinador de Organizacién y Normatividad
Coordinador del Proyecto
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Término
Acciones Compensatorias
AlyRE

ALFRESCO

APF

ASE
ATP’s
CAM
CCEEB

CCcTt
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Forman parte de la politica social y educativa del Gobierno de la Republica, se operan a través del CONAFE, buscando reducir el rezago educativo
en el ambito rural e indigena en poblaciones con altos grados de marginalidad y pobreza, mediante el apoyo con recursos especificos

Area de Incorporacién y Revalidacién Educativa

Plataforma para resguardo de acervo histérico de certificacion de educacién basica

Asociacion de Padres de Familia

Es el 6rgano de representacion, integrado por padres, madres de familia y/o tutores y quienes ejerzan la patria potestad de los alumnos inscritos
en una escuela de educacién basica del Sistema Educativo Nacional. Quienes representan los intereses de padres de familia, trataran sus
problemas, propuestas de soluciones y ofertas de colaboracién con los respectivos directores de la escuela, supervisores escolares y con las

asociaciones estatales a que pertenecen y apoyan en la atencién de las necesidades de la escuela

Apoyo a la supervision escolar

Asesores Técnicos Pedagogicos

Centro de Atencién Multiple

Coordinacién de Control Escolar de Educacién Basica

Clave del centro de trabajo
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CEEMSYESD
CGOS
CNLTG
co
CONAFE
CRIIE
CRM
CTE
CURP
DAIR
DEE

DEEs
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Descripcion

Control Escolar de Educacion Media Superior y Educacién Superior Docente

Coordinador de Gestidn y Organizacidn Sistémica de la Direcciéon General de Delegaciones Regionales

Coordinaciéon Nacional de Libros de Texto Gratuitos

Coordinador Operativo de la Direccidon General de Delegaciones Regionales

Consejo Nacional de Fomento Educativo

Centro de recursos de integracion educativa

Customer relationship management

Consejo técnico escolar

Clave Unica de registro de poblacién

Direccién de Acreditacion Incorporacién y Revalidacion Educativa

Direccion de Evaluaciéon Educativa

Direccién de Educacion Especial
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Término Descripcion
DESEE Direccidn de Evaluacidn del Sistema Educativo Estatal
Desechamiento El auto de desechamiento por notoriamente improcedente
DEySI Direccién de Estadistica y Sistemas de Informacién
DGDR Direccidon General de Delegaciones Regionales
DGEP Direccion General de Evaluacion de Politicas de la SEP
DIE Dispersion empresarial bancario
DIF Desarrollo Integral para la Familia
DR Delegado Regional de la Secretaria de Educacién
DRSE Delegacion Regional de la Secretaria de Educacion
DTI Direccién de Tecnologias de la Informacién

Emisiones otoacusticas son la energia acustica generada por la céclea en forma espontanea (espontaneas) o en respuesta a un sonido externo

Emisiones Otoacusticas e . . . .y
(evocadas), y que son detectadas (cuantificadas y estandarizadas en decibeles) en el conducto auditivo externo por un micréfono

ER Enlace Regional de la Direccidon General de Delegaciones Regionales
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Término Descripcion
FODA Es una sigla que se forma con los términos “fortalezas”, “oportunidades”, “debilidades” y “amenazas”
IETE Integrantes del equipo técnico estatal
IFE Instituto Federal Electoral

La impedanciometria acustica, también conocida como test de impedancia o timpanometria, es una prueba que permite medir de forma

Impedanciometria . , . , e il . i
P objetiva la respuesta del oido medio al estimulo sonoro, tanto desde una perspectiva fisiolégica, como neurovegetativa y neurofisiolégica

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social

INDAUTOR Instituto Nacional del Derecho de Autor

INE Instituto Nacional Electoral

IRyE Incorporacién, Revalidacion y Equivalencia

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
MIR Matriz de indicadores para resultados

Tecnologia que integra texto, imagenes graficas, sonido, animacion y video, coordinados a través de medios electrdnicos, pagina web o pagina

Multimedia . .. . . - I
HTML. equivalente digital de los libros o revistas que utilizan material impreso

PAAE Promotores de actividades artisticas elementales
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Término Descripcion
PACAREIB Programa de acciones compensatorias para abatir el rezago educativo en educacidn inicial y basica
PE Poder Ejecutivo
PEC Programa de escuelas de calidad
PES Programa escuela segura
PETC Programa escuelas de tiempo completo
PRE Programa de la reforma educativa
PRONI Programa nacional de inglés
RECREAPP Plataforma digital de la Secretaria de Educacién
REDES Reconocimiento al desempefio docente

Indicador geoestadisticamente construido para categorizar a un grupo de personas mayores de 14 afos, que no ha terminado la educacion
basica constitucionalmente obligatoria o bien, a sectores de la sociedad que enfrentan condiciones de desventaja en recursos econémicos,
humanos y materiales cuyo reflejo se advierte en la calidad de servicios educativos: altos indices de repeticién y desercion escolar; ausencia de
materiales educativos; infraestructura deficiente; capacitacién no pertinente y ausentismo de maestros

Rezago educativo

RI Reglamento Interno de la Secretaria de Educacion del Estado de Jalisco
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Descripcion

Reconocimiento de validez oficial de estudios

Sistema de control escolar Jalisco

Secretaria de Educacion de Jalisco

Secretaria de Educacion Publica

Sistema de inscripcion a educacién bdasica

Plataforma para registro de érdenes de pago de aplicadores

Secretaria de Salud Jalisco

Tecnologias de la informacién y la comunicacion

Universidad Nacional Auténoma de México

Unidad de programas compensatorios

Unidad Pedagdgica Nacional

Unidad de servicio de apoyo a escuela regular
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Anexos

1. Descripcion de la referencia normativa

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO | FRACCION | INCISO | CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO Referencia
LOPEEJ 14 I c RI 9 I PE-14-1I-C-RI-9-111-1
LOIIEG 7 \Y g RI 3 X E DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2
LCN 22 [ B RI 4 LR-22-1-B-RI-4-3
ACCRINEGI 4 RI 10 A-4-RI-10-4

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion o inciso se omite su anotacion.

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, por ejemplo:

LOPEE) Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
LOIIEG Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LCN Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).

ACCRINEGI Acuerdo del Gobernador.

RI Reglamento Interno
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Bitacora de cambios
Referencia del punto Descripcidn del cambio
modificado (Qué cambio y porqué se modificd)

Se actualizé el documento completo, cumpliendo con lo establecido en la Guia para la Integracién del
Documento completo Manual de Organizacidn y Procedimientos de las Dependencias y Organismos Paraestatales, establecido
por la Secretaria de Administracién

Capitulo I Se actualizé la informacidn del campo de “descripcion general” en la Ficha de indicadores de
Seccion IV, Vy IX todos los procedimientos de las secciones sefialadas

Fichas de indicadores

Por Auditoria al desempeino a la Cuenta Publica 2021 del Poder Ejecutivo se actualizd la

informacidn de los procedimientos relacionados a Libros de Texto Gratuitos
Capitulo I, Seccién IX

Se modificé la informacidn de los procedimientos de: Recepcidn de libros de texto y materiales
educativos, Distribucidon de libros de texto y materiales educativos, Nuevos procedimientos:

Programacion de pedido estatal de libros de texto gratuitos y Adquisicidn de libros de texto del
nivel de secundaria
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Supervision de la elaboracion

o RS

Ing. Ernesto Lizarraga Duran
Director de Control de Riesgos
Responsable de la Normatividad para la Elaboracion del Documento

Director General de Tecnologias de la Informacion

Supervisor del Proyecto
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Autorizaciones Legales

Con fundamento en el articulo 19, fraccién XV de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco, se emite este manual con el propdsito de
regular y organizar el funcionamiento de las dependencias.

La Secretaria de Educacion, con fundamento en los articulos 5, fraccion Xll
y 15, fraccién VIl y IX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco, propone este manual con el fin de regular y organizar el
funcionamiento de esta dependencia.

ol

Lic. Juan Carlos Flores Miramontes
Secretario de Educacion

Mtro. Ricardc-Rod
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