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Objetivo.

Consideraciones.

Identificacion.

Politicas Generales de Operacion
Politicas de Operacion

a b wpN -

Procedimientos:

Agenda de trabajo.

Atencion a companias editoriales.

Atencion a organismos externos.

Seguimiento de campafias en beneficio de instituciones

de asistencia social.

10  Olimpiada del Conocimiento.

11 Constitucién de Organo Académico

12 Constitucién del Organo Colegiado.

13  Constitucion del Consejo Técnico Consultivo.

14  Programa de Actualizacion y Superacion de los
Docentes.

15  Elaboracién Anual del Planificador.

Secretaria del Departamento:
Procedimientos:

16  Funciones Administrativas.

17 Recepcién y atencion al publico.

18 Agenda de Trabajo.

19  Manejo y Control de Archivo.

20 Manejo de la correspondencia.
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22
23
24

Revision y Remision de estadistica.
Participacion en Colectas.
Catalogo de formas.

Inspecciones de Educacién Media Superior:

25

26

27
28

29
30

31

32

33

34
35

36
37
38
39
40
41
42
43

Procedimientos:

Informacion para el ingreso a Instituciones de
Educacién Media Superior.

Tramites de ingreso a Instituciones de Educacion
Superior.

Examen de Admision para el Nivel Medio Superior.
Valoracion de las solicitudes extemporaneas de nuevo
ingreso.

Revisién de antecedentes escolares.

Validacion y entrega de formatos de Registro de
Inscripcion, Estadistica y Evaluacion.

Presentacion de la figura del inspector ante el
alumnado.

Organizacion y realizacibn de una Reunién de
Planeacion.

Supervision de calendarizacion y aplicacion de
evaluaciones.

Supervision de las Reuniones de Academias.
Supervision de la participacion de las Instituciones en
eventos internos o extremos.

Olimpiada del Conocimiento.

Autorizacion de Proyectos.

Validacion de documentos terminales del bachiller.
Supervision de Infraestructura

Reunién de Consejo Técnico Consultivo.

Validacion de formatos Estadisticos.

Aplicacion del examen de CENEVAL

Revision de Nominas



44 Aplicacion del Examen de ENLACE.

SECRETARIA DE INSPECCION DE EDUCACION MEDIA

SUPERIOR
Procedimientos:

45 Apoyo para la aplicacion de examenes de admision.

46 Revision de Registro de Inscripcion, Evaluacion vy
estadistica.

47 Revision de Estadistica.

48 Revision de Proyectos de certificado.

49 Revision de documentos del alumno que acredita su
Educacion Media Superior.

COORDINACION GENERAL DE EDUCACION FISICA Y
DEPORTE DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR.
Procedimientos:

50 Curso de Superacion Profesional.

51 Ligas Deportivas.

52 Concursos de Tablas Gimnasticas, Bandas de Guerra,
Escolta de Bandera, Poesia Coral, Declamacién. Oratoria,
Cancion Popular, Himno Nacional Mexicano.

53 Catélogo de Formas

54 Inventario de Procedimientos

55 Autorizacion




=Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.

»Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades y evitar duplicidad
de esfuerzos.

=Coordinar en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y las fugas de responsabilidad.

*Aumentar la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se
debe de hacer y como se debe de hacer.

*Es una fuente de informacion y adiestramiento para el personal
actual y de nuevo ingreso.

=Simplificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas.



CONSIDERACIONES

*De acuerdo a lo establecido en Articulo 41, Fraccion lll, de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado, corresponde a la
Oficialia Mayor el coadyuvar en la elaboracion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de las dependencias del Ejecutivo.

*El presente Manual es un instrumento que servira para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta El
Departamento de Educacion Media _Superior, adscrita _a la
Subdireccion de Servicios Educativos, dependiente de la Direccion
de Servicios Educativos. La que sera responsable de su aplicacién,
custodia y actualizacion.

Los titulares administrativos seran los encargados de la custodia y de
la aplicacién del Manual asi como de dar a conocer a sus colaboradores
el contenido del mismo y en su caso las actualizaciones vy
modificaciones.

*La informacion contenida en este documento sera complementada y
enriquecida conforme las circunstancias lo requieran.

*A efecto de dar utilidad permanente al Manual es indispensable que su
informacion se mantenga actualizada y que ésta reuna requisitos de
viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es importante su
enriquecimiento con las ideas y experiencias de quienes participan en
su aplicacion.

*La Direccién de Organizacion y Métodos sera responsable de controlar
las modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a cabo en el
contenido del Manual.

*El _Departamento de Educacion Media _Superior tiene la
responsabilidad de proporcionar la asesoria necesaria a las
dependencias que lo requieran, respecto a su interpretacion y
aplicacion.




ACIONES

*El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto de
incorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.

*La Direccion de Servicios Educativos coordinara la impresion del
Manual y sera la responsable de su distribucion.

*El Manual debe interpretarse como un documento de consulta y
observancia normativa.

*Agradecemos a los funcionarios publicos su valiosa colaboracién para
el buen uso aplicacion del Manual de Procedimientos.




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO
[ ESTATAL REGULAR

Direccion de Servicios Educativos

Olimpiada del Conocimiento en el Nivel Medio Superior

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés

Profra. Silvia Montelongo Pérez

Proceso
Supervisa la entrega
recepcion de los
Jefe de Departamento paquetes de pruebas un
dia antes de la aplicacion
I v
] o Cita a los Inspectores de
Designa al inicio de', ) cada zona escolar para
semestre en coolr’dlnamon que certifiquen que los
con !a Dlrecmo‘n de paquetes han sido
Servicios EqUCE.it’IVOS la correctamente integrados
fecha de aplicacion de la
prueba ¢
Nombra en coordinacién
Recibe del Departamento con los Inspectores a los
Técnico Pedagdgico un profesores responsables
planteamiento especifico que aplicaran la prueba
sobre las caracteristicas de Olimpiada del
de la prueba conocimiento en cada
plantel
Recibe convocatoria para Recibe los paquetes de
participar en Olimpiada hojas de respuesta
del Conocimiento después de la aplicaciéon
previamente autorizada de la prueba y los
por la Direcciéon General entrega al Depto. Técnico
Pedggdgico
1
¢ Entrega del Depto.
Técnico P bgico |
Entrega ejemp!ares de la Egjacsodeigzgﬁgsig :S
. convocatoria a los inicia el procedimiento de
inspectores de cada zona evaluacion
escolar para que las
distribuyan a los }
Directores. *
Recibe los resultados de
¢ la prueba de Olimpiada
del Conocimiento,
Proporciona informacién impreso y en CD.
estadistica al Depto.
Técnico Pedagdgico *
donde sefala el nimero
de alumnos por grupo en Difunde los resultados de
cada plantel. la prueba a los
Inspectores para que
* ellos informen a los
Directores.
Recibe notificaciéon por
parte de la Jefatura del
Depto. Técnico 4
Pedagoégico sobre la
conformacion de los Otorga diplomas a los
paquetes para aplicacion alumnos sobresalientes y a
los planteles que ocuparon
los tres primeros lugares
por zona en ceremonia
especial
Fin
Formulo Revisé Autorizé




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO

= ESTATAL REGULAR
. .7 . » .
Direccioén de Servicios Educativos
Agenda de Trabajo
Proceso
Jefe de Departamento
y
Selecciona las
actividades que requieren
ser ejecutadas diaria,
semanal o mensualmente Jefe de Departamento
Verifica fechas, horas,
lugares e instituciones Revisa la programacion
que participaran en de los eventos
dichas actividades
Er;vtr(tegda adla setgrf::’ta(r’ia un Confirma su asistencia a
Istado de actividades determinadas actividades
ordenadas de acuerdo a
su importancia
ecretaria de la Jefatur: ecretaria de la Jefatura
' l
Elabora la agenda diaria Confirma a las
seleccionando las instituciones u
actlwdadesl er?rqdmzadas organizadores del evento,
por el Jete de la asistencia del Jefe de
Departamento Departamento
Entrega al Jefe de
Departamento la agenda
elaborada para su
supervision
Formulo Revisé Autorizé

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés Profra. Silvia Montelongo Pérez




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL REGULAR

Direccion de Servicios Educativos

Atencion a Organismos Externos

Proceso

Inicio

Jefe de Departamento

Recibe los documentos expedidos por algin

organismo o atiende de manera

personal a los representantes

de los mismos que acuden a la jefatura

Jefe del Depto.

Atiende la solicitud sefialada en el
Documento recibido o comenta el
Asunto personalmente con el

Representante del organismo

v

solicitar o notificar informacion

Determina cuales son las unidades

Administrativas a las que se debera

v

Establece
comunicacion con
las unidades
administrativas

v

Reune la informacion
necesaria para dar respuesta
a las solicitudes hechas por
los organismos externos a
través de documentos o
personas

v

Envia a los organismos
externos la informacion
solicitada o las
resoluciones tomadas

v

Jefe de Departamento

A 4

Notifica a través de oficio a

las inspecciones a su cargo la

informacién proporcionada o
el tramite realizado

\_{P

Informa a través de oficio al
Subdirector del Nivel y al
Director de Servicios
Educativos, sefialando la
informacién proporcionada o

el tramite reali

Fin

Formulé

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés

Reviso

Profra. Silvia Montelongo Pérez

Autorizé




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO
[ ESTATAL REGULAR

Direccion de Servicios Educativos

Seguimiento de camparnas en beneficio de Instituciones de Asistencia Social

Proceso

&

Inspector
Jefe de Departamento Jefe del Departamento

y
y A 4
Comunica a través de oficio a
Recibe a través de oficio los planteles a su cargo las
expedido por la Subdireccion caracteristicas de la campafia Recibe inf del
del Nivel, la informacion que se emprende y las eC|.e informe de
completa sobre la campaiia a indicaciones correspondientes inspector

Recibe de los planteles a

Solicita a la secretaria de través de oficio los Entrega a través de oficio el
la jefatura redacte un resultados que se informe de los resultados
oficio de informacion para obtuvieron en cada obtenidos por el Nivel en la
las inspecciones de las plantel adscrito a su zona campafia en turno, al
diferentes zonas responsable de dicha
escolares * campad

v

Informa a través de oficio [
ecretaria de la Jefatura los resultados obtenidos I

Entrega copias del

por la zona escolar a su A .
cargo en la campafia en mismo informe al
l turno Subdirector del Nivel
y al Director de
Servicios Educativos
Redacta oficio de informacién,
sefialando una fecha limite de
entrega de informes de los
resultados de las camparias
Entrega al inspector
Formulé Revisé Autorizé

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés Profra. Silvia Montelongo Pérez




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO

ESTATAL REGULAR

Direccion de Servicios Educativos

Atencion a Compaiiias Editoriales

Proceso

Inicio

Jefe de Departamento

y

Atiende en su oficina
a los representantes
de las compaiiias
editoriales

v

Recibe de dichos
representantes ejemplares de
muestra de los textos
sugeridos para las diferentes
materias que contempla el
Plan de Estudios

v

( Compaiiia editorial )
y

Acude a la reunion
de Academia y
presenta ante los
catedraticos el
material didactico

Grupo de catedraticos

y

Elige el texto mas
conveniente en
funcion de los

Jefe del Departamento

Acuerda con el representante
de la compaiiia editorial las
posibles fechas para efectuar
las capacitaciones requeridas
para el manejo adecuado del
material didactico

Notifica mediante oficio a la
direccion de los planteles la
fecha, horario y lugar de dicha
capacitacion para que éste a
su vez, comunique dicha

informacién a los catedraticos

contenidos del Fin
programa y el precio
Revisa los textos del material
Notifica al Jefe del
* Departamento el
. texto elegido
Informa a las compaifiias
editoriales a través de un
oficio la fecha, horario y lugar
en donde se llevara a cabo la
reunion semestral de
Formulé Revisé Autorizé

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés

Profra. Silvia Montelongo Pérez




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO

ESTATAL REGULAR

Direccion de Servicios Educativos

Reunién de Consejo Técnico Consultivo

Proceso

Jefe del Departamento

OliCita por oficio a la
Direccién de Servicios
Educativos, la
autorizacion de la
reestructuracion del

Consejo técnico del
Nivel

v

Estructura del
Consejo
Técnico:Presidente
(Jefe del Depto)
Secretario y Vocales
(inspectores de zona.

v

Comunica por oficio a los
Inspectores que integran
el Nivel Medio Sup., la
estructura del Consejo
técnico.

v

Cita, pasa lista estimando
que estan presentes los
Inspectores declara valida
la reunién los acuerdos
que emanan y elige al
Secretario entre las
propuestas por los
aspirantes.

v

La presidencia del Consejo
recaera en el Jefe del

Departamento.

v

Elabora y lee el Acta
correspondiente, que
pondré a consideracion del
Consejo, para su
aprobacioén o rectificacion.

v

Verifica los puntos de la
orden del dia

v

Valida el acta con las
firmas de cada uno de
los integrantes
presentes.

v

Coordina supervisa y
participa en cada una de
las acciones
recomendadas por el

Consejo.
v

Acuerda con el
Secretario y las vocales
el calendario de sesiones
del Semestre y la
vigencia del consejo
técnico

Formulé

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés

Reviso

Profra. Silvia Montelongo Pérez

Autorizé




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO
[ ESTATAL REGULAR

Direccion de Servicios Educativos

Programas de Actualizacion y Superacion Docente

Proceso

Inicio
Jefe de Depto.

Estudia programas de
actualizacion y
superacion para el
personal docente de
las instituciones del
Nivel Medio Superior.

v

Revisa el contenido el
de los programas
disefados

v

Evalua
descriptivamente
contenidos del
programa de las
materias.

v

Define la modalidad
en la que se llevara a
cabo las acciones

v

invita a los ponentes
que reunen el perfil
profesional y acorde

Establece calendario
de sesiones en las
que se analizara el

programa.

v

Comunica a
inspectores, el
calendario de otros
programas

Integra las
comisiones que
rednan los
requerimientos para
la realizacion de las
sesiones

v

Inscribe docentes,
participantes.

v

presenta el proyecto
a la Direccion de
Servicios Educativos
para revision que
gestione las
autorizaciones

Jefe del Departamento

v

Se aprueba el
Proyecto o regresa
para otra formulacion

Presenta a la Direccién
de Servicios Educativos
el proyecto completo del
programa de las
asignaturas para su
aprobacién.

v

Autoriza aplicacion
programa de
actualizacion

v

Direccion de Servicios

Aprueba el
proyecto?

Si

Manda a la Direccién
General del Sistema

Regresa el
documento con los
sefialamientos

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés

| teri Educativo Estatal
a la materia.
Llena el formato del Regular lo evaluado.
plan de trabajo del |
Consejo Técnico
Director General
Formulo Revisé

Profra. Silvia Montelongo Pérez

Autorizé




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO

ESTATAL REGULAR

Direccion de Servicios Educativos

Programas de Actualizacion y Superacion Docente

Proceso

Inicio

Director General

Autoriza el Programa
de actualizacion y
superacion

v

Jefe de
Departamento, recibe
autorizacion, y
notifica a inspectores,
estos, comunican a
los directores.

Direccion del Plantel

Comunica a los
docentes la fecha en
que dara inicio el
programa

v

Realiza la inscripcion
de los docentes

Inicia las actividades

Formulé

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés

Reviso

Profra. Silvia Montelongo Pérez

Autorizé




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO
[ ESTATAL REGULAR

Direccion de Servicios Educativos

Elaboracion Anual del Planificador

Proceso
Jefe del Departamento
Pide por oficio a la secretaria
entregue a los inspectores el
Convoca en tiempo y No. que se requiera cada
forma a los zona
inspectores y plantea
la reestructuracion
del planificador.
Revisan el Distribuye por oficio a
Planificador, ellos cada una de las
apartan los autoridades superiores,
convenientes que ejemplar anual del
deben ser corregidos. planificador del Nivel.
* Convoca a los Directores y dan las
Anallze‘ul:lo Yy corregldo Reglas especificas sobre el
el planificador pide a la
secretaria imprima Planteamiento a desarrollar en el
borrador para cad.a uno Ciclo.
del personal directivo del
Nivel v
Recibe acuse de recibo de los
* Planificadores entregados a las
Autoridades e inspectores
El inspector lo considera
nuevamente, si hubiera v
errores o algin cambio -
se enmienda Fin
Autoriza la impresion en
cantidad suficiente.
Formulo Revisé Autorizé

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés

Profra. Silvia Montelongo Pérez




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL REGULAR

Direccion de Servicios Educativos

Constitucion del Organo Académico

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés

Profra. Silvia Montelongo Pérez

Proceso
La funcién jerarquizar el
programa, planear
mensualmente el plan de
trabajo del semestre.
Levantar acta y anotar
Revisa el contenido de los acuerdos de la
los planes y programas Academia
de la curricula de la
Preparatoria de *
Matehuala (U.A.S.L.P.)
Responsable de las
* decisiones, acuerdos que
se tomen y que se
cumplan
Gira oficio a los
inspectores de zona para ‘
la Reunion de
Academias. Comunica por oficio a las
autoridades superiores lo
referente a las
Academias. Envia a los
* Inspectores de zona,
juegos de las academias
Indica lugar de la para su distribucion
reunién, hora y fecha por
oficio, a los inspectores,
para que informen a los .
Directores y personal Fin
Docente
Designa por oficio, un
director responsable
cuya funcién sera, que se
elija democraticamente el
Presidente y Secretario
de la Academia
El cuerpo integrado
(academias) sugiere el
Libro de Texto, que se
empleara en las escuelas
del Nivel Medio Superior
del S.EE.E.R.
Formulo Revisé Autorizé




ESTATAL REGULAR

GOBIERNO DEL ESTADO A 2003/2009 S E E R

SISTEMA EDUCATIVO

Direccion de Servicios Educativos

Constitucion del Cuerpo Colegiado

Proceso
Jefe del Departamento
Trata a los Presidentes
la creacion del Cuerpo
. - Colegiado y su
SOIICS?::;;:?S ala Estructura: Presidente,
. . Secretario y Vocales.
Servicios Educativos y
la autorizacion para +
constituir los cuerpos
colegido Indica que estaran en
funcién por un ciclo
* escolar, da
especificaciones para c/u
de los Integrantes
Espera respuesta ya
sea aprobatoria o +
negativa. Planea con el presidente y
+ Secretario las Reuniones
en el Semestre.
Comunica a los
Inspectores del nivel +
la autorizacién para
|ntegrar el cuerpo Manda a la Jefatura las Actas
colegiado de c/u de
las asignaturas de la De Acuerdos para analisis,
curricula aprobacioén y tramitar
‘ a quien corresponda.
Convoca por Oficio a

los Inspectores
indicando fecha, hora, En
tiempo de duracién
de la reunion por
asignatura.

|

Organiza la Reunion
plantea la constitucion
del érgano Colegiado.

v

Requiere de a los Inspectores

citen a

los Presidentes de Academia

Formulé Reviso Autorizé

Profr. Francisco Javier Zamudio Cortés Profra. Silvia Montelongo Pérez




