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DESCRIPCION NARRATIVA
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INTEGRACION DEL GASTO DE OPERACION DEL FONDO DE APORTACIONES PARA
LA NOMINA EDUCATIVA'Y GASTO OPERATIVO (FONE) POR PROYECTOS.
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SUPERIOR.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

TRAMITE DE REVALIDACION DE EDUCACION DEL TIPO BASICO, MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

TRAMITE PARA OBTENER EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIO
DEL TIPO MEDIO SUPERIOR

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR
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ASPECTOS A CONSIDERAR

TRAMITE PARA OBTENER LA AUTORIZACION PARA IMPARTIR ESTUDIOS DE TIPO
BASICO

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

VALIDACION DE DOCUMENTOS DE CERTIFICACION DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

ATENCION A LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS, EJIDALES Y DE DEPENDENCIAS
DIVERSAS, Y PUBLICO EN GENERAL SOBRE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

ACTUALIZACION DE LA BASE DE NECESIDADES DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DEL NIVEL.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

ATENCION DE SOLICITUDES DE NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

VISITA A LOS INMUEBLES EDUCATIVOS
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

DUPLICADO DE CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE EDUCACION
BASICA.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
LISTA DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LA IMPLEMENTACION DE LOS ACUERDOS EMITIDOS POR LAS
COMISIONES ESTATALES PARA LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
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DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

TRAMITE DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

ELABORACION DE INFORMES TRIMESTRALES DE LOS )
PROGRAMAS PRESUPUESTALES EJECUTADOS POR LA SUBSECRETARIA.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

MONITOREO A LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ESTATAL DE FORMACION
CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE EN LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL MARCO CURRICULAR COMUN EN LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

COORDINACION Y MONITOREO DE LAS ACADEMIAS ESTATALES Y/O COLECTIVOS
DOCENTES.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA EJERCER PROFESIONALMENTE COMO
PASANTE, EN EL ESTADO.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

SOLICITUD DE AUTORIZACION PROVISIONAL PARA EJERCER, POR ESTAR EL TITULO
EN TRAMITE.

OBJETIVO
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

212

214

217

219

221

223

225

227
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ASPECTOS A CONSIDERAR

REGISTRO DE TITULOS ELECTRONICOS EN EL LIBRO DE ACTAS Y CAPTURA EN EL
PORTAL.

OBJETIVO
DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

ELABORACION DE TITULOS ELECTRONICOS.
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

CONSTITUCION, AUTORIZACION Y REGISTRO DE COLEGIOS DE PROFESIONISTAS
EN EL ESTADO.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y GESTION
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

COORDINACION DE LAS SESIONES DEL COMITE DIRECTIVO ESTATAL DE LA
EDUCACION DUAL EN EL TIPO MEDIO SUPERIOR.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE LA COORDINACION ESTATAL DE
RESPONSABILIDAD SOCIAL.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

REALIZACION DE ASAMBLEAS DE LA COMISION ESTATAL PARA LA PLANEACION Y
PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR (CEPPEMS)

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

INSCRIPCION AL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

SOLICITUD DE EXAMEN DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

229

231

233

235

237

239

241

243

245
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DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

REGISTRO DE CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES EN CENTROS ESCOLARES DE
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

REVISION Y DICTAMEN DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

VISITAS DE INSPECCION A LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
PARTICULARES

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EN PROCESO DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL SECTOR EDUCATIVO

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

FORMALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS PARA ASIGNACION DE
RECURSOS A LOS ODES

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

TRAMITE DE AUTORIZACION DE INSTRUMENTO JURIDICO PARA LA ASIGNACION DE
RECURSOS

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

COORDINACION DE LAS SESIONES ORDINARIAS DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO DE
LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL SECTOR EDUCATIVO

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

247

249

251

253

255

257

259

261
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GOBIERNO

W

NOTIFICACION DE RECURSOS Y PROYECTOS AUTORIZADOS CON FONDOS Y
PROGRAMAS FEDERALES A LOS ODES

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

DELEGACION DE FUNCIONES DEL SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE GESTION
PRESUPUESTAL DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, (ODES).

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE PROFESIONES.
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR.
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

SOLICITUDES DE TRAMITES AL SUBSISTEMA PREPARATORIA ABIERTA
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
LISTA DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES REQUERIDAS PARA EL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO EN LOS PROYECTOS PRESUPUESTARIOS QUE
CORRESPONDEN A LA SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

N

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

263

265

267

269

271

273

275

CAPITULO V
278

278
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ELABORACION DE INFORMES TRIMESTRALES DEL FIDEICOMISO PARA EL
PROGRAMA DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS Y DE LA INFORMACION PARA EL
MAGISTERIO DE EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE CAMPECHE

OBJETIVO
DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

DISTRIBUCION DE NOMINAS Y PAGOS
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

VALIDACION Y AUTORIZACION DE NOMINAS
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE NOMINAS
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

GESTION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN PLAZAS DE SOSTENIMIENTO
ESTATAL.

OBJETIVO
DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

PARAMETRIZACION Y EJECUCION DEL CALCULO DE LA NOMINA.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

AUTORIZACION DE PAGO DE ESTIMULOS POR ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO.
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

GENERACION DE PRODUCTOS DE NOMINA

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

CONTRATACION DE PERSONAL EN PLAZA DE SOSTENIMIENTO FEDERAL.

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

281

283

285

287

289

291

294

296

298

300
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OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

VALIDACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

ADMINISTRACION DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE NOMINA.
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

PAGOS DE TESORERIA

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD ESTATALES
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD FEDERALES
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD FONE
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

GESTIONAR LOS DIVERSOS EVENTOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO
DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN.
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

GESTION DE PAGO DE ENERGIA ELECTRICA

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

TRAMITE DE REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

9\

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

303

305

307

309

31

313

315

317

319

321
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DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

ATENCION DEL REQUERIMIENTO INICIAL DE INFORMACION DE AUDITORIAS DE LA
ASF

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

ASPECTOS A CONSIDERAR

TRAMITE BIMESTRAL DE PAGO DE AYUDAS A INSTRUCTORES DE LAS CASAS DEL
MAESTRO JUBILADO.

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LOS COMITES DE PROTECCION CIVIL Y
EMERGENCIA ESCOLAR EN LOS CENTROS DE EDUCACION BASICA

OBJETIVO

DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
ASPECTOS A CONSIDERAR

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

323

325

327

329

331
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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Campeche es
un instrumento que permitird optimizar el cumplimiento de los objetivos de las unidades administrativas
adscritas a esta Institucion, a través del desarrollo de sus atribuciones, funciones y actividades de manera eficaz
y alineado a lo que sefiala la normatividad vigente.

Es una herramienta sencilla y amigable con el usuario. Su uso correcto y constante propicia en las instituciones
una gestién administrativa dgil, transparente y eficiente, ya que los procedimientos describen de manera
secuencial, ordenada y metddica sus operaciones y permiten que el usuario siga por un camino previamente
probado, que podrd ser mejorado continuamente y preservarse como un capital intelectual institucional.

El Presente manual se realizé en base a lo establecido en el Reglamento Interno y el Manual de Organizacion
ambos instrumentos vigentes, que rigen a la Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado de Campeche, asf
como a los Lineamientos Generales para la dictaminacion de los Manuales de Procedimientos de los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales del Estado de Campeche.

Las personas servidoras Publicas de las dreas que integran la Secretaria de Educacion, serdn los responsables de
garantizar vy vigilar la correcta aplicacion del presente manual.
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16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Ley General de Educacion Superior.

Ley General de Archivos.

Ley General de los Derechos de Nifas, Niflos y Adolescentes.

Ley General de Educacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Amparo.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado b) del articulo
123 constitucional.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado de Campeche.

Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Campeche.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Campeche.

Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Campeche.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Campeche.

Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Campeche.

Ley de la Administracion Pdblica Paraestatal del Estado de Campeche.

Ley Constitutiva del Reconocimiento al Maestro Emérito Campechano.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Campeche.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidades Hacendarias del Estado de Campeche vy
Municipios.

Ley de Educacion del Estado de Campeche.

Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal de 2024.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.
Cdédigo de Procedimientos Contencioso Administrativo del Estado de Campeche.
Codigo Penal del Estado de Campeche.

Codigo Civil del Estado de Campeche.

Codigo de Conducta de la Secretaria de Educacion.

Cddigo de Etica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 20




. o ~.
FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SN e oS o Z=, | sEDUC
MODEEAE o ADOIETRAA GOBIERNO % I GOBIERNO DEL ESTADO
PETODOS {\. 1] DE CAMPECHE

39. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

40. Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Bdsica que Regula la Descentralizacion de
la Educacién en las Entidades Federativas.

41. Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.

42. Lineamientos del Gasto de Operaciéon del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto
Operativo.

43. Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados en el Estado
de Campeche.

44. Reglas de Operacién del Programa Fortalecimiento a la Excelencia Educativa para el Ejercicio Fiscal
de 2024.

45, Reglas de Operacién del Programa para el Desarrollo Profesional Docente para el Ejercicio Fiscal de
2024.

46. Reglas de Operacion del Programa Nacional de Inglés para el Ejercicio Fiscal de 2024.

47. Reglas de Operacién del Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial (PFSEE)
para el Ejercicio Fiscal de 2024.

48. Reglas de Operacion del Programa Expansion de la Educacién Inicial para el Ejercicio Fiscal 2024.

49. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de
Campeche.

50. Plan Estatal de Desarrollo 2024-2027 Campeche.

51. Manual de Organizacién Secretaria de Educacion.

52. Protocolo para la Prevencion, Atencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual de la

Administracion Publica del Estado de Campeche.
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AEE: Asesora/or Externa/o Especializada/o.

AF: Acciones de formacion.

AMPF: Asociacion de Madres y Padres de Familia.

AREA USUARIA.: Subdireccion vy jefaturas de departamento dependientes de la Direccién de Recursos Humanos.

ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

BAJA DEFINITIVA POR DEFUNCION: Acta de defuncién.

BAJA DEFINITIVA POR PENSION: Oficio de renuncia por pension.

BAJA DEFINITIVA POR RENUNCIA: Oficio de renuncia irrevocable.

BD: Bases de datos.

CGEl: Coordinacion General de Educacién Inicial.

CCS: Comités de Contraloria Social.

CCT: Clave de Centro de Trabajo.

CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior.

CEPPEMS: Comision Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacion Media Superior.
CFE: Comisién Federal de Electricidad.

CGIFE: Coordinacién General de Infraestructura Fisica Educativa.

CNDH: Comision Nacional de Derechos Humanos.

CODHECAM: Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche.

COEPEES: Comision Estatal para la Planeacion y Evaluaciéon de la Educaciéon Superior.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

CONAPAE: Consejo Nacional de Participacion Escolar.
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CONSEJERIA JURIDICA: Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
CPCEE: Comité de Proteccién Civil y Emergencia Escolar.

CPEE: Consejos de Participacién Escolar en la Educacion.

CPS: Coordinacion de Participacion Social.

CPS: Coordinacion de Participacion Social.

CPSE: Comité Participativo de Salud Escolar .

D.AD.: Departamento de Actualizacion Docente.

D.E.E.: Direccion de Expansién Educativa.

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

DDS: Departamento de Diagndstico y Seguimiento.

ST: Supervisor Técnico.

DEC: Documentos Electrénicos de Certificacion.

DEUSICAMM: Direccién Estatal de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros.
DGAIR: Direccion General de Acreditacidn, Incorporacion y Revalidacion.

DGESuM: Direccion General de Educaciéon Superior para el Magisterio.

DGFCDD: Direccion General de Formacién Continua a Docentes y Directivos.

DISPOSITIVO FISICO DE ALMACENAMIENTO.: - Es un dispositivo fisico hardware para almacenar vy distribuir
diferentes tipos de archivos para que otras computadoras en la misma red puedan acceder a los mismos.

DOS: Direccién de la Oficina de la o el Secretario de Educacién.
DPI: Departamento de Planeacién de Infraestructura.
DPS: Departamento de Participacion Social.

DPyP: Direccién de planeacién y programacion.
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DSIE: Departamento de sistemas de informacion estadistica.

DTI: Direccidon de Tecnologias de la Informacién.

DVIC: Departamento de Vinculacion Interinstitucional y Capacitacion.

EDINEN: Estrategia de Desarrollo Institucional de la Nueva Escuela Normal.

EEDNF: Encuesta Estatal de Deteccién de Necesidades Formativas.

EEFC: Estrategia Estatal de Formacion Continua.

ENFC: Estrategia Nacional de Formacion Continua.

FB: Facebook.

FUP: Formato Unico de Personal.

HABILITADO: Persona responsable de cada centro de trabajo o zona escolar asignada para recibir la némina y
valores, con la finalidad de recabar la firma del trabajador.

IF: Intervenciones formativas.

IFDP: Instituciones de Formacidn Docente Publicas.

IFDP: Instituciones de Formacién Docente Publicas .

INDAUTOR: Instituto Nacional de Derechos de Autor.

INFE: Infraestructura Fisica Educativa.

INIFECC: Instituto De La Infraestructura Fisica Educativa Del Estado De Campeche.
NEM: Nueva Escuela Mexicana.

NNA: Nifias, Nifios y Adolescentes.

ODC: Orden de Compra.

ODES: al Organismo Publico Descentralizado de la Secretaria de Educaciéon de la Administracion Publica del
Estado de Campeche.

OG: Organismo Gubernamental.
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ONG: Organismo No Gubernamental.

PAT: Plan Anual de Trabadijo.

POE: Periddico Oficial del Estado.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia .

POA: Programa De Operacion Anual.

PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

PRODUCTQOS.: Cualquier reporte, listado, archivo o informacién que se entrega de forma impresa o digital, en el
formato requerido por el drea usuaria, y que cumpla con los criterios solicitados por la misma.

PROFEXE: Programa de Fortalecimiento a la Excelencia Educativa .

PRONI: Programa Nacional de inglés.

PSICOPED: Psicopedagdgico.

REPAE: Registro de Consejos de Participaciéon Escolar en la Educacion.

RO: Reglas de Operaciones.

RUTINAS.: Refiere a rutinas de programacion, y consisten en un conjunto de instrucciones codificadas que se
ejecutan mediante un lenguaje de programacién, que permiten el manejo de bases de datos para obtener
informacién en un formato predeterminado.

RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.

SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

SATAP: Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas.

SCyCD: Sistema de Captura y Cadlificacién Digital.

SDA: Salida de Almacén.

SECONT: secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Campeche.

SEDUC: Secretaria de Educacion.
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SEP: Secretaria de Educacién Publica.

SFP: Secretaria de la Funcién Publicao.

SICS: Sistema Informdtico de Contraloria Social.

SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

SPPE: Subsecretaria de Planeacién, Programacién y Estadistica.

SRCIyR: Subdireccién de registro, certificacion, incorporacién y revalidacion.

SRF: Subdireccién de Recursos Financieros.

SRMSCP: Subdireccién de recursos materiales, servicios y control patrimonial.

SRMSYCP: Subdireccién de Recursos Materiales, Servicios y Control Patrimoniall.

ST: Supervisor Técnico.

UCRI: Unidad de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales.

UCS corresponden a la Unidad de Comunicacién Social del Gobierno del Estado.

UIS: Unidad de Igualdad Sustantiva.

USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros de la Secretaria de Educacion

Publica.

VF: Vertiente Formadora.

VALORES: Cheques, vales de despensa y vales canjeables por un pavo.

Vo.Bo.: Visto Bueno.
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5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
- OFICINA DEL SECRETARIO

o ATENCION, GESTION Y SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS EN EL AMBITO EDUCATIVO DE LA
REGION ZONA SUR

o GESTION DE LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE ESCOLAR GRATUITO DE EDUCACION BASICA Y
MEDIA SUPERIOR.

o SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS DE LA UNIDAD.

o CONTROL Y REGISTRO DE DOCUMENTOS FIRMADOS POR EL SECRETARIO

o DESIGNACION DE SUPLENCIAS DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

o ATENCION Y GESTION AL MAGISTERIO

o CONTROL Y GESTION DE LA DOCUMENTACION DIRIGIDA AL SECRETARIO DE EDUCACION.

o PLANEACION, ESTRATEGIA, COORDINACION Y DESARROLLO DE LOS EVENTOS DEL
SECRETARIO/A DE EDUCACION.

o ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

o FORMALIZACION DE LA COOPERACION Y RELACION INTERINSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

o PROCESO DE EVALUACION Y GESTION DOCUMENTAL

o FORMACION PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

o PREVENCION Y PROMOCION DEL BIENESTAR DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN AMBITOS
ESCOLARES

o DIFUSION Y VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

o LINEA DE ATENCION “PLATICA CONMIGO"

o PRIMER CONTACTO

o ATENCION PSICOSOCIAL

o VIGILANCIA DEL CORRECTO MANEJO DE RECURSOS FEDERALES.

o REGISTRO DE CONSEJOS DE PARTICIPACION ESCOLAR Y ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES
DE FAMILIA.

o VINCULACION INTERINSTITUCIONAL Y CAPACITACION DE LA COMUNIDAD ESCOLAR.

o SUPERVISION DE LA CARGA TRIMESTRAL EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
(PNT) DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

o DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL REPOSITORIO DE LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA (PNT).

o INTEGRACION DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

o PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN CONSERVACION

o RECEPCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

o EMISION DE CONVOCATORIAS DE LOS PROCESOS DE ADMISION Y PROMOCION EN
EDUCACION BASICA.

o EMISION DE CONVOCATORIAS DE LOS PROCESOS DE RECONOCIMIENTO Y AUTORIZACION DE
CAMBIO DE CENTRO DE TRABAJO EN EDUCACION BASICA

o ASIGNACION DE PLAZAS DE LOS PROCESOS DE ADMISION, PROMOCION Y HORAS
ADICIONALES EN EDUCACION BASICA.

o REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE OCUPACION DE VACANTES EN EL SISTEMA ABIERTO Y
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TRANSPARENTE DE ASIGNACION DE PLAZAS (SATAP)
o REVISION TECNICO-JURIDICA DE LOS ANTEPROYECTOS DE LEYES, DECRETOS O ACUERDOS DE
LA COMPETENCIA DE LA SECRETARIA.
o REVISION TECNICO-JURIDICA DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS O ACUERDOS DE

COORDINACION, COLABORACION O CONCERTACION REMITIDOS POR LA AUTORIDAD
EDUCATIVA FEDERAL, A CELEBRARSE CON EL ESTADO, REPRESENTADO POR LA O EL
GOBERNADOR DEL ESTADO O LA O EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

o ELABORACION DE PROYECTO DE INFORME PREVIO EN LOS EXPEDIENTES DE JUICIOS DE
AMPARO INDIRECTO.

o ELABORACION DE PROYECTO DE INFORME JUSTIFICADO EN LOS EXPEDIENTES DE JUICIOS DE
AMPARO INDIRECTO.

o ELABORACION DE PROYECTOS DE CONTESTACION DE DEMANDAS, ALEGATOS O
REQUERIMIENTOS QUE DERIVEN DE LOS JUICIOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS.

o REVISION DE PROYECTOS DE ACUERDOS DE CREACION Y REGLAMENTOS INTERIORES Y EN SU
CASO MODIFICACIONES AL MISMO, DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS.

o REVISION DE PROYECTOS DE MANUALES, LINEAMIENTOS Y DIVERSOS INSTRUMENTOS

JURIDICOS INTERNOS Y EN SU CASO MODIFICACIONES AL MISMO, DE LOS ORGANISMOS
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS.

o ATENCION DE SOLICITUDES DE CERTIFICADOS DE DERECHOS DE AUTOR Y ASUNTOS
RELACIONADOS CON EL MISMO.

o CORRECCION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA.

o ELABORACION DE PROYECTOS DE INFORMES Y REQUERIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL

DE DERECHOS HUMANOS (CNDH) Y/O LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
CAMPECHE (CODHECAM).
DICTAMEN TECNICO - TRAMITES DE BAJA DE EQUIPOS DE COMPUTO
DESARROLLO DE SOFTWARE
DICTAMEN TECNICO - COMPRA DE REFACCIONES DE EQUIPO DE COMPUTO.
REDES - IMPLEMENTACIONES INTERNAS
REDES - NODOS
ELABORACION DE BOLETINES INFORMATIVOS.
PRODUCCION DE MATERIAL DE DIFUSION
o SINTESIS INFORMATIVA
- SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL
o COORDINACION CON AREAS Y NIVELES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.
o SELECCION DE ASESORAS/ES EDUCATIVOS ESPECIALIZADAS/OS PARTICIPANTES EN EL
PROGRAMA NACIONAL DE INGLES.

0 0O O O O O O

o CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION PRIMARIA.

o CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION SECUNDARIA.

o RECONOCIMIENTO A FUNCIONES DE TUTORIA EN EDUCACION BASICA

o CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION PREESCOLAR.

o CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
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EDUCACION INDIGENA.

o CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION ESPECIAL.

o SELECCION DE "PROMOTORES EDUCATIVOS DE EDUCACION INICIAL DEL PROGRAMA
ORIENTACION A PADRES".

o COORDINACION Y ELABORACION DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL "MES DE LA
CAMPECHANIDAD"

o COORDINACION Y EVALUACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

o RECEPCION DE DOCUMENTOS DE TRAMITE PARA FIRMA DEL O LA SUBSECRETARIO (A) DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL.

o APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO ACADEMICO EN ALUMNOS DE EDUCACION
BASICA

o SUPERVISION Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS, METAS Y ACCIONES PLANEADAS POR LAS
AREAS EDUCATIVAS.

o INTEGRACION, EJECUCION Y COMPROBACION DE LOS PROYECTOS INTEGRALES PARA EL
FORTALECIMIENTO A LA EDUCACION NORMAL DE LA EDINEN

o EMISION DE CONVOCATORIA DE NUEVO INGRESO A LAS ESCUELAS NORMALES

o OFRECER Y DIFUNDIR LAS ACCIONES DE FORMACION E INTERVENCIONES FORMATIVAS
NACIONALES, ESTATALES Y DEL PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE
(PRODEP TIPO BASICO)
- SUBSECRETARIA DE PLANEACION, PROGRAMACION Y ESTADISTICA
o VALIDACION DE ESPACIOS TEMPORALES Y DEFINITIVOS DE LOS NIVELES DE EDUCACION

BASICA

o ALTAS EN EL SISTEMA DE IDENTIFICACION DE CENTROS (SIC).

o ADECUACIONES PRESUPUESTALES DEL GASTO DE OPERACION DEL FONDO DE APORTACIONES
PARA LA NOMINA EDUCATIVA Y GASTO OPERATIVO (FONE).

o CAPTURA DE SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE DESEMPENO DEL FONDO DE
APORTACIONES PARA LA NOMINA EDUCATIVA Y GASTO OPERATIVO (FONE).

o INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS DE LA SECRETARIA.

o INTEGRACION DEL GASTO DE OPERACION DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LA NOMINA
EDUCATIVA Y GASTO OPERATIVO (FONE) POR PROYECTOS.

o AUTORIZACION DE FORMATOS DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE CERTIFICACION DE
EDUCACION BASICA.

o TRAMITE DE EQUIVALENCIA DE EDUCACION DEL TIPO MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR.

o TRAMITE DE REVALIDACION DE EDUCACION DEL TIPO BASICO, MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

o TRAMITE PARA OBTENER EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIO DEL TIPO
MEDIO SUPERIOR

o TRAMITE PARA OBTENER EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DEL TIPO
SUPERIOR

o TRAMITE PARA OBTENER LA AUTORIZACION PARA IMPARTIR ESTUDIOS DE TIPO BASICO

o VALIDACION DE DOCUMENTOS DE CERTIFICACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR
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) ATENCION A LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS, EJIDALES Y DE DEPENDENCIAS DIVERSAS, Y
PUBLICO EN GENERAL SOBRE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA

e} ACTUALIZACION DE LA BASE DE NECESIDADES DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA
DEL NIVEL.

e} ATENCION DE SOLICITUDES DE NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

) VISITA A LOS INMUEBLES EDUCATIVOS

e} DUPLICADO DE CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA.

- SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

e} COORDINACION DE LA IMPLEMENTACION DE LOS ACUERDOS EMITIDOS POR LAS COMISIONES
ESTATALES PARA LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

) TRAMITE DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
Y SUPERIOR.

) ELABORACION DE INFORMES TRIMESTRALES DE LOS
PROGRAMAS PRESUPUESTALES EJECUTADOS POR LA SUBSECRETARIA.

) COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

) MONITOREO A LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ESTATAL DE FORMACION CONTINUA Y
DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE EN LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

) SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL MARCO CURRICULAR COMUN EN LA EDUCACION

MEDIA SUPERIOR
o COORDINACION Y MONITOREO DE LAS ACADEMIAS ESTATALES Y/O COLECTIVOS DOCENTES.

o SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA EJERCER PROFESIONALMENTE COMO PASANTE, EN EL
ESTADO.

o SOLICITUD DE AUTORIZACION PROVISIONAL PARA EJERCER, POR ESTAR EL TITULO EN TRAMITE.

o REGISTRO DE TITULOS ELECTRONICOS EN EL LIBRO DE ACTAS Y CAPTURA EN EL PORTAL.

o ELABORACION DE TITULOS ELECTRONICOS.

o CONSTITUCION, AUTORIZACION Y REGISTRO DE COLEGIOS DE PROFESIONISTAS EN EL ESTADO.

o ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y GESTION

o COORDINACION DE LAS SESIONES DEL COMITE DIRECTIVO ESTATAL DE LA EDUCACION DUAL
EN EL TIPO MEDIO SUPERIOR.

o ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE LA COORDINACION ESTATAL DE RESPONSABILIDAD SOCIAL.

o REALIZACION DE ASAMBLEAS DE LA COMISION ESTATAL PARA LA PLANEACION Y
PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR (CEPPEMS)

o INSCRIPCION AL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

o SOLICITUD DE EXAMEN DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

o EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE TELEBACHILLERATO
COMUNITARIO

o REGISTRO DE CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES EN CENTROS ESCOLARES DE
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO

o REVISION Y DICTAMEN DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS

o VISITAS DE INSPECCION A LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR PARTICULARES

o SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EN PROCESO DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO DE LOS
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ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL SECTOR EDUCATIVO
@) FORMALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS PARA ASIGNACION DE RECURSOS A LOS
ODES
e} TRAMITE DE AUTORIZACION DE INSTRUMENTO JURIDICO PARA LA ASIGNACION DE RECURSOS

o COORDINACION DE LAS SESIONES ORDINARIAS DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL SECTOR EDUCATIVO

o NOTIFICACION DE RECURSOS Y PROYECTOS AUTORIZADOS CON FONDOS Y PROGRAMAS
FEDERALES A LOS ODES

o DELEGACION DE FUNCIONES DEL SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

o DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

o DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE GESTION PRESUPUESTAL DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, (ODES).

o DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE PROFESIONES.
o} DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR.
o SOLICITUDES DE TRAMITES AL SUBSISTEMA PREPARATORIA ABIERTA

- SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
o ELABORACION DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES REQUERIDAS PARA EL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO EN LOS PROYECTOS PRESUPUESTARIOS QUE CORRESPONDEN A LA
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
o ELABORACION DE INFORMES TRIMESTRALES DEL FIDEICOMISO PARA EL PROGRAMA DE
TECNOLOGIAS EDUCATIVAS Y DE LA INFORMACION PARA EL MAGISTERIO DE EDUCACION
BASICA EN EL ESTADO DE CAMPECHE
INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL
DISTRIBUCION DE NOMINAS Y PAGOS
VALIDACION Y AUTORIZACION DE NOMINAS
ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE NOMINAS
GESTION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN PLAZAS DE SOSTENIMIENTO ESTATAL.
PARAMETRIZACION Y EJECUCION DEL CALCULO DE LA NOMINA.
AUTORIZACION DE PAGO DE ESTIMULOS POR ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO.
GENERACION DE PRODUCTOS DE NOMINA
CONTRATACION DE PERSONAL EN PLAZA DE SOSTENIMIENTO FEDERAL.
VALIDACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ADMINISTRACION DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE NOMINA.
PAGOS DE TESORERIA
TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD ESTATALES
TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD FEDERALES
TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD FONE
GESTIONAR LOS DIVERSOS EVENTOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN.
GESTION DE PAGO DE ENERGIA ELECTRICA
TRAMITE DE REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS
ATENCION DEL REQUERIMIENTO INICIAL DE INFORMACION DE AUDITORIAS DE LA ASF

0O O O o0 0O O O 0 O O O OO O OO OO OO OO OoO OoOOo
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o ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
o PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA
o TRAMITE BIMESTRAL DE PAGO DE AYUDAS A INSTRUCTORES DE LAS CASAS DEL MAESTRO
JUBILADO.
o IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LOS COMITES DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIA
ESCOLAR EN LOS CENTROS DE EDUCACION BASICA
CAPITULO |. OFICINA DEL SECRETARIO
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1, ATENCION, GESTION Y SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS EN EL AMBITO EDUCATIVO DE LA
REGION ZONA SUR
2. GESTION DE LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE ESCOLAR GRATUITO DE EDUCACION BASICA Y
MEDIA SUPERIOR.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS DE LA UNIDAD.

CONTROL Y REGISTRO DE DOCUMENTOS FIRMADOS POR EL SECRETARIO

DESIGNACION DE SUPLENCIAS DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

ATENCION Y GESTION AL MAGISTERIO

CONTROL Y GESTION DE LA DOCUMENTACION DIRIGIDA AL SECRETARIO DE EDUCACION.

PLANEACION, ESTRATEGIA, COORDINACION Y DESARROLLO DE LOS EVENTOS DEL

SECRETARIO/A DE EDUCACION.

9. ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

10. FORMALIZACION DE LA COOPERACION Y RELACION INTERINSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

11, PROCESO DE EVALUACION Y GESTION DOCUMENTAL

12. FORMACION PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

13. PREVENCION Y PROMOCION DEL BIENESTAR DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN AMBITOS
ESCOLARES

14. DIFUSION Y VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

15. LINEA DE ATENCION "PLATICA CONMIGO"

16. PRIMER CONTACTO

17. ATENCION PSICOSOCIAL

18. VIGILANCIA DEL CORRECTO MANEJO DE RECURSOS FEDERALES.

19. REGISTRO DE CONSEJOS DE PARTICIPACION ESCOLAR Y ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES
DE FAMILIA.

20.  VINCULACION INTERINSTITUCIONAL Y CAPACITACION DE LA COMUNIDAD ESCOLAR.

21. SUPERVISION DE LA CARGA TRIMESTRAL EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
(PNT) DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

22. DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL REPOSITORIO DE LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA (PNT).

23. INTEGRACION DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA.

© NOo O AW
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PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN CONSERVACION

RECEPCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

EMISION DE CONVOCATORIAS DE LOS PROCESOS DE ADMISION Y PROMOCION EN
EDUCACION BASICA.

EMISION DE CONVOCATORIAS DE LOS PROCESOS DE RECONOCIMIENTO Y AUTORIZACION DE
CAMBIO DE CENTRO DE TRABAJO EN EDUCACION BASICA

ASIGNACION DE PLAZAS DE LOS PROCESOS DE ADMISION, PROMOCION Y HORAS
ADICIONALES EN EDUCACION BASICA.

REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE OCUPACION DE VACANTES EN EL SISTEMA ABIERTO Y
TRANSPARENTE DE ASIGNACION DE PLAZAS (SATAP)

REVISION TECNICO-JURIDICA DE LOS ANTEPROYECTOS DE LEYES, DECRETOS O ACUERDOS DE
LA COMPETENCIA DE LA SECRETARIA.

REVISION TECNICO-JURIDICA DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS O ACUERDOS DE
COORDINACION, COLABORACION O CONCERTACION REMITIDOS POR LA AUTORIDAD
EDUCATIVA FEDERAL, A CELEBRARSE CON EL ESTADO, REPRESENTADO POR LA O EL
GOBERNADOR DEL ESTADO O LA O EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.
ELABORACION DE PROYECTO DE INFORME PREVIO EN LOS EXPEDIENTES DE JUICIOS DE
AMPARO INDIRECTO.

ELABORACION DE PROYECTO DE INFORME JUSTIFICADO EN LOS EXPEDIENTES DE JUICIOS DE
AMPARO INDIRECTO.

ELABORACION DE PROYECTOS DE CONTESTACION DE DEMANDAS, ALEGATOS O
REQUERIMIENTOS QUE DERIVEN DE LOS JUICIOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS.

REVISION DE PROYECTOS DE ACUERDOS DE CREACION Y REGLAMENTOS INTERIORES Y EN SU
CASO MODIFICACIONES AL MISMO, DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS.
REVISION DE PROYECTOS DE MANUALES, LINEAMIENTOS Y DIVERSOS INSTRUMENTOS
JURIDICOS INTERNOS Y EN SU CASO MODIFICACIONES AL MISMO, DE LOS ORGANISMOS
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS.

ATENCION DE SOLICITUDES DE CERTIFICADOS DE DERECHOS DE AUTOR Y ASUNTOS
RELACIONADOS CON EL MISMO.

CORRECCION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA.

ELABORACION DE PROYECTOS DE INFORMES Y REQUERIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL
DE DERECHOS HUMANOS (CNDH) Y/O LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
CAMPECHE (CODHECAM).

DICTAMEN TECNICO - TRAMITES DE BAJA DE EQUIPOS DE COMPUTO

DESARROLLO DE SOFTWARE

DICTAMEN TECNICO - COMPRA DE REFACCIONES DE EQUIPO DE COMPUTO.

REDES - IMPLEMENTACIONES INTERNAS

REDES - NODOS

ELABORACION DE BOLETINES INFORMATIVOS.

PRODUCCION DE MATERIAL DE DIFUSION

SINTESIS INFORMATIVA

1. ATENCION, GESTION Y SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS EN EL AMBITO EDUCATIVO DE LA REGION

ZONA SUR
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OBJETIVO: Coordinar y dirigir los asuntos de servicios educativos que sean asignados a los municipios de
Carmen, Pdalizada, Candelaria, Escdrcega, Champotdn y Seybaplaya para sistematizar la asistencia educativa de

la Zona Sur.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE . - . .

1 EDUCACION ZONA SUR Recibe la solicitud y la canaliza al titular. 1 HORAS N/A
DIRECCION GENERAL DE Analiza la solicitud y canaliza a la ¢ <

2 EDUCACION ZONA SUR supervisidén correspondiente. 1 DIAS HABIL N/A
DIRECCION GENERAL DE o - ( <

3 EDUCACION ZONA SUR Recibe informe del estado de la solicitud. 1 DIAS HABIL N/A
DIRECCION GENERAL DE Registra la informacién en la bitacora y ‘ i

4 EDUCACION ZONA SUR genera el informe mensual. 1 DIAS HABIL Informe Mensual.

Fin del procedimiento
. 3 DIAS HABILES, 1
TIEMPO TOTAL: HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

4. Registra la
informacion en la
bitacora y genera
informe mensual.

2. Andliza la solicitud y
canaliza a la supervision
correspondiente.

3. Recibe informe del
estado de la solicitud.

1. Recibe la solicitud y la
canaliza al titular.

Inicio Fin

Atencién, gestién y seguimiento a los requerimientos en el dmbito
educativo de la regién zona sur
Direccién General de Educacién Zona Sur
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulo 26, fracciones |, Il, II, IV, V, VI, VII, VI, IX y X del Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacién de la Administracion Publica del Estado de Campeche, Articulo 26 fraccién Il del Manual
de Organizacién de la Secretaria de Educacion.

El tiempo total de la solicitud podrd variar de acuerdo a la naturaleza de la misma y su ejecucién en la zona de

supervision correspondiente.

2. GESTION DE LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE ESCOLAR GRATUITO DE EDUCACION BASICA Y MEDIA

SUPERIOR.

OBJETIVO: Proporcionar a través del servicio de transporte escolar, acceso a escuelas con mejores servicios

educativos, y garantizar la educacién bdsica y media superior.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

DIRECCION GENERAL DE
TRANSPORTE ESCOLAR

Recibe la solicitud mediante oficio
turnado por una autoridad educativa,
ejidal o municipal para proporcionar el

servicio de Traslado Escolar a
comunidades sin la oferta educativa que
demandan.

5 DIAS HABIL

Oficio de Solicitud

DIRECCION GENERAL DE
TRANSPORTE ESCOLAR

Elabora Estudio de factibilidad y remite a
la oficina del secretario para su
aprobacion.

20 DIiAS HABIL

Estudio de Factibilidad

DIRECCION GENERAL DE
TRANSPORTE ESCOLAR

Supervisa y verifica aleatoriamente las
condiciones de las unidades que prestan
el servicio conforme al contrato.

2 DIAS HABIL

Informe de inspeccién de
los servicios.

DIRECCION GENERAL DE
TRANSPORTE ESCOLAR

Integra mensualmente la documentacion
comprobatoria del servicio, la cual
consistente en:

Carta de entrega de los servicios.
Oficio de dias laborados del mes.
Factura
Péliza de seguro vehicular
Identificacién Oficial del proveedor y de la
autoridad escolar.

Bitacora de Servicio

4 DIAS HABIL

Oficio, Factura, Péliza de

Seguro, Identificaciones

Oficiales, Bitacora y Carta
de Entrega.

DIRECCION GENERAL DE
TRANSPORTE ESCOLAR

Entrega dentro de los seis primeros dias
de cada mes la documentacion
comprobatoria de los servicios de
transporte escolar ante el area de
Recursos Materiales, Servicios y Control
Patrimonial para el seguimiento del
instrumento contractual.

7 DIAS HABIL

Documentacién
Comprobatoria

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

38 DIAS HABILES, O
HORAS
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2. Elabora estudio de 3. Supervisa y verifica ”
¢ ’ . 5. Entrega documentacion a la
; factibilidad y turna a la aleatoriamente las unidades 4. Integra la documentacion i
1. Recibe oficio de solicitud bl 2 " : subdireccion de recursos
direccion de la oficina del que prestan el servicio comprobatoria
' materiales
secretario contratado
Inicio Fin

Gestion de los servicios de transporte escolar gratuito de educacion basica y media superior
Direccion General de Transporte Escolar
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado el 31 de Marzo del 2022, articulo 25, pdrrafos |, 1V, V,

IX y X. Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacion del Estado de Campeche publicado el 22 de junio
de 2022, articulo 21, en sus pdrrafos |, X, XXI.

3. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS DE LA UNIDAD.

OBJETIVO: Atender de manera efectiva las acciones inherentes al derecho fundamental de la igualdad entre

mujeres y hombres para fortalecer la inclusién y la no discriminacion en el servicio educativo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Disefiar y elaborar actividades de
ENLACE DE LA UNIDAD DE T . . <
1 IGUALDAD SUSTANTIVA promocion de la Igualdad SusFantwa para 30 DIAS HABIL N/A
la comunidad educativa.
Realiza las acciones de gestidn que integra
ENLACE DE LA UNIDAD DE . . ‘
2 IGUALDAD SUSTANTIVA los beneficios de‘lla UIS en las escuelas de 15 DIAS HABIL N/A
Educacién del Estado.
Llevar a cabo las acciones de activismo
3 EI%LSEED?AE)L?U%NA?\IAF?VRE como parte de las aptividades 30 DIAS HABIL Plan de trabajo de las UIS.
conmemorativas.
ENLACE DE LA UNIDAD DE  |Implementar campafias de difusién para la . ‘
4 IGUALDAD SUSTANTIVA disminucion de brechas de desigualdad. - N/A
ENLACE DE LA UNIDAD DE Evalla resultados de las acciones del ¢ P
> IGUALDAD SUSTANTIVA Programa de Igualdad Sustantiva. /D& N/A
Fin del procedimiento
. 142 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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= ]i“mk -".d."’:":“‘ﬁ"""'" = 2 Realiza las acciones de gestion. 3 Llevar a cabo las acciones de 4 Implementar campafias de 5. Evaliia tesultados de Ias
Sm':'m‘ i MEM ‘que mtegra los beneficios de la actvisme como parte de las difbsion para la dismmucion de accm:del]’mgm_ma&lgudm
‘j;:m‘_: UIS en Las escuelas del estado. actividades conmemorativas brechas de desiguakdad Sustantiva.

Serviclos A dministrativos ¥ Operativos de la Unidad
Enlace de la Unidad de Tgualdad Sustantiva
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de

Campeche, publicado el 31 de marzo de 2022, en el Periddico Oficial del Estado, Tercera Seccidn,
Cuarta Epoca, Afio VIl No.1652.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién, publicado en el Periddico Oficial del Estado en su Cuarta
Seccidn, el 13 de julio de 2022, Articulo 44.

4. CONTROL Y REGISTRO DE DOCUMENTOS FIRMADQOS POR EL SECRETARIO

OBUJETIVO:
Dar seguimiento oportuno a la recepcion de documentos para que los asuntos que le competan a la Secretaria

de Educacién sean atendidos de manera eficiente.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 SECRETARIA TECNICA Recibe la documentacion correspondiente 5 MINUTOS Oficio correspondiente
para recabar la firma del Secretario.
2 SECRETARIA TECNICA Revisa y valida la informacién en cuestion. 2 HORAS N/A
I Entrega al Secretario la informacién ) )
3 SECRETARIA TECNICA previamente revisada y validada para 1 DIAS HABIL N/A

proceder con la firma.

b Se realiza el registro correspondiente de
4 SECRETARIA TECNICA el/ los oficio(s) firmado(s) en el libro y se 2 HORAS N/A
sacan las copias para el archivo.

Entrega la documentacion al drea

5 SECRETARIA TECNICA )
correspondlente.

2 HORAS N/A

Fin del procedimiento

1 DIAS HABILES, 6

TIEMPO TOTAL: HORAS, 5 MINUTOS
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SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

II' DE CAMPECHE

1. Recibe la
documentacion
correspondiente para
recabar la firma del

- Secretario.
Inicio

2. Revisa y valida la
informacion en
cuestion.

3.Entrega al
Secretario la
informacion revisada y
validada para
proceder con la firma.

4.Redaliza el registro
correspondiente de los
oficios firmados y las

copias son archivadas.

5. Entrega la
documentacion al drea
correspondiente.

Control y registro de documentos firmados
Secretaria Técnica
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. Fundamento Legal: Reglamento Interno de la Secretaria de Educacion de la Administracion Publica
del Gobierno del Estado de Campeche, Articulo 48 Fracciones VI-VIII.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Campeche pdg. 33.

5. DESIGNACION DE SUPLENCIAS DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

OBJETIVO: Coordinar y delegar con las dreas competentes adscritas a la Oficina del Secretario de Educacion las

actividades necesarias para garantizar una educacion incluyente, equitativa y de calidad.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Identifica las obligaciones y atribuciones
1 DIRECTORA DE LA @RCINGHREI del reglamento y manual de 1 DIAS HABIL N/A

TITULAR organizacional de la SEDUC.

Planifica semanalmente en coordinacion

DIRECTORA DE LA OFICINA DEL | €on las unidades competentes adscritas a

2 su cargo las funciones y actividades 2 DIAS HABIL N/A
TITULAR - 1
necesarias para el cumplimiento oportuno
de sus obligaciones.
Acuerda una vez a la semana con la
DIRECTORA DE LA OFICINA DEL Unidad Administrativa competente el . 5
3 TITULAR desarrollo y cumplimiento de las 2 DE G N/A
actividades previamente planificadas.
4 DIRECTORA DE LA OFICINA DEL | Envia of|C|o.de §:|e5|gnaC|o_n de.acuerdo a 1 DIAS HABIL Oficio de designacién.
TITULAR las obligaciones y atribuciones.
Comunica en reuniones de trabajo las
5 DIRECTORAT?EULQSFICINA U acciones correctivas o de mejora para el 1 DiAS HABIL N/A

eficiente desarrollo de las actividades.

Fin del procedimiento

7 DIAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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5. Comunica en
reuniones para las

1. Identifica las obligaciones 2. Planifica funciones y 3. Acuerda a la semana con el 4. Envia oficio de

el reg para el drea administrativa el designacisn de acuerdo a ! :
A mejoras para el eficiente
y manual organizacional de la y de de las las obligaciones y oo s
SEDUC. las dreas. planificadas. atribuciones.

- actividades.
Inicio

Designacién de Suplencias del Titular de la Secretaria de Educacién
Titular de la Secretarfa de Educacién
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SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL
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»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Manual de Organizacion, Pdg. 18 Fraccién LI de la Oficina del Secretario de Educacién vy
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracion Publica del Estado Articulo
4y 15.

6. ATENCION Y GESTION AL MAGISTERIO

OBJETIVO: Atender y gestionar los asuntos relativos a los sectores social privado y gubernamental, asi como de

la Comunidad Educativa, con las distintas dreas que integran la Secretaria, dirigidos a la o el Secretario.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

UNIDAD DE ATENCION AL Recibe de la direccién de la oficina del

1 secretario solicitud de audiencia via 1 DIAS HABIL Oficio.
MAGISTERIO, telefdnica, oficio o presencial.
. Analiza solicitud si es presencial, oficio o
2 UNIDAD DE ATERISONES llamada, para atender o programar cita 1 HORAS N/A
MAGISTERIO. P .
para su atencion segun corresponda.
UNIDAD DE ATENCION AL Atiende en audiencia al solicitante para
3 MAGISTERIO. conocer su planteamiento. o e N/A
< Analiza el planteamiento del solicitante y
4 UNIDAD DE ATEREIQINEE turna al 4rea correspondiente para su 1 HORAS Oficio.
MAGISTERIO. v
atencion.
Recibe respuesta del drea
< correspondiente, y hace de conocimiento i I
5 UNIDAD DE ATENS{EE, via telefdnica la respuesta a su solicitud e 5 DIAS HABIL Oficio.

MAGISTERIO. informa via oficio a la direccién de la

oficina del secretario.

Fin del procedimiento

6 DIAS HABILES, 3

TIEMPO TOTAL: HORAS
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DICTAMEN
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PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

4-Analiza el
planteamiento del

solicitante y turna al

drea correspondiente
para su atencién.

2.Andliza solicitud es
presencial, oficio o
llamada, para atender o
programar cita para su
atencion.

3.- Atiende en audiencia
al solicitante para
conocer su
planteamiento.

1. Recibe de |a direccion de
la oficina del secretario
solicitud de audiencia

Inicio

5.- Recibe respuesta y
hace de conocimiento
via telefénica e
informa a la oficina
del Secretario.

Atencién y Gestién al Magisterio
Unidad de Atencién al Magisterio
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SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento interior articulo 36 fraccién 7 y 9, Manual de Organizacién en el apartado
correspondiente a la Unidad de Atencion a Magisterio, publicado el 13 de junio del 2022 en el

Periddico Oficial del Estado de Campeche en su cuarta seccidn.

El tiempo de respuesta puede variar de acuerdo a la carga de trabajo del drea correspondiente.

7. CONTROL Y GESTION DE LA DOCUMENTACION DIRIGIDA AL SECRETARIO DE EDUCACION.

OBJETIVO: Recepcionar la documentacién dirigida al Secretario, digitalizar, registrar y gestionar a la distintas
dreas de esta Secretaria. Dar puntual seguimiento y resultado de las peticiones, solicitudes, convenios y gestiones

solicitadas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE Recibe documentacidn dirigida al
1 CORRESPONDENCIAY secretario de educacion con diversas 1 HORAS N/A
CONTROL DE GESTION tematicas y peticiones.
UNIDAD DE Realiza digitalizacidn de los documentos
2 CORRESPONDENCIA Y recibidos para creacion de archivo digital 3 HORAS Archivos Digitalizados
CONTROL DE GESTION del dia.
UNIDAD DE Registra por medio electrdnico
3 CORRESPONDENCIA 'Y dependencia, folio, persona que envia 'y 1 HORAS N/A
CONTROL DE GESTION tematica de la documentacidn.
UNIDAD DE Analiza informacién de la documentacion
4 CORRESPONDENCIA 'Y y se determina el area a la que ira dirigida 3 HORAS N/A
CONTROL DE GESTION para su gestion,
UNIDAD DE Realiza la entrega del documento oficial y Documento Oficial v el
5 CORRESPONDENCIAY el volante de control del mismo para su 1 HORAS Volante de Contrgl
CONTROL DE GESTION tramite y/o gestion al drea asignada.
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 9 HORAS
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

K\

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Articulo 36 Fracciones X y X| del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la
Administracion Publica del Estado de Campeche, publicado en el POE el 31 de Marzo del 2022.
Pdgina 41 Unidad de Correspondencia y Control de Gestion del manual de organizacién de la
Secretaria de Educaciéon No. Registré D16-MOSEDUC-2022 Publicado en el POE 13 Julio 2022.

8. PLANEACION, ESTRATEGIA, COORDINACION Y DESARROLLO DE LOS EVENTOS DEL SECRETARIO/A DE

EDUCACION.

OBJETIVQ: Llevar acabo de manera exitosa mediante la planeacién, estrategia, coordinacion y desarrollo de los

eventos en los cuales participa el Secretario de Educacion, dentro y fuera de la Secretaria a su cargo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

1 UNIDAD DE LOGISTICA ReciSigET ha Infarmativa del 1 DIAS HABIL Ficha Informativa.

i Plantea la estrategia de atencion en 1 )
2 UNIDAD DE LOGISTICA coordinacion con el drea que organiza el 1 DIAS HABIL N/A

evento.

: Coordina con las dreas involucradas la | ’ Ficha Informativa del

3 UNIDAD DE LOGISTICA atencién ala solnatg_lql;ie apoyo, (SRMSCP, 1 DIAS HABIL Programa del Evento.
Fin del procedimiento
. 3 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

. . . 2. Plantea la estrategia de
1. Recibe y analiza Ficha > -
¢ atencion en coordinacion con
Informativa del Evento. e X
el drea que organiza el evento
Inicio

N

Planeacion, Estrategia, Coordinacion y Desarrollo de los Eventos del
Secretario de Educacién
Unidad de Logistica

3. Coordina con las dreas
involucradas la atencién a la
solicitud de apoyo.
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

K\

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Reglamento interior de la SEDUC en su articulo 36 y Capitulo I. Oficina de la Secretaria de Educacion
del Manual de la Organizacion de la SEDUC.

En el caso de eventos externos, la coordinacion de logistica, realizard juntas previas con los organizadores para

un mejor desarrollo del evento.

9. ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

OBJETIVO: Mantener la comunicacién constante via telefénica y por correo electrénico con las secretarias y

dependencias estatales y federales para actualizar sus datos institucionales y personales para conocer sus

estructuras jerdrquicas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE RELACIONES Solicita los datos necesarios a todas las ¢ ‘ , .
. PUBLICAS dependencias publicas y privadas. POl Via correo electrénico.
Captura los datos en la base de
datos para su manejo por rubros.
Funcionarios Federales
Funcionarios Estatales
2 UNIDAD DE RELACIONES Funcionarios Municipales 3 HORAS N/A
PUBLICAS R
Organizaciones No
Gubernamentales
Instituciones Educativas
Sociedad Civil
UNIDAD DE RELACIONES Genera listados de las diferentes Bases de
3 PUBLICAS datos. LA N/A
UNIDAD DE RELACIONES ok | . <
4 PUBLICAS Almacena datos solicitados en archivos. 1 DIAS HABIL N/A
UNIDAD DE RELACIONES JBTesa eltBaide CatosgliFREe B8 L Directorio de
5 E Datos para el conteo de 1 DIAS HABIL : .
PUBLICAS : Funcionarios.
registros.
Fin del procedimiento
. 7 DIAS HABILES, 4
TIEMPO TOTAL: HORAS
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Fin

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche.

52




DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Fundamento Juridico: Articulo 27 Fraccidén Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

de la Administracion Publica del Estado de Campeche y Manual de Organizacién de la Secretaria de

Educacién de la Administraciéon Publica del Estado de Campeche. Pdg. 41v 42.

10. FORMALIZACION DE LA COOPERACION Y RELACION INTERINSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

OBJETIVO: Establecer alianzas de acuerdo a las necesidades detectadas en los servicios educativos, asi como

los términos y condiciones de la cooperacion dentro de un marco legal con la Secretaria de Educacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< Recibe la solicitud por oficio, digitalmente
1 A i ACons (oY [0 en alguna visita a escuelay contacta ala| 3 pixc AL Oficio de Solicitud
INTERINSTITUCIONALES 0OG, ONG o empresa. Afiade los datos al :
directorio.
UNIDAD DE COOPERACION Y | Realiza reunién de trabajo para acuerdos
2 RELACIONES operativos con los enlaces del organismo. 2 HORAS Minuta
INTERINSTITUCIONALES Levanta minuta.
3 A L ACionzs O Y | Elabora ficha informativa para la DOS 1 DIAS HABIL Ficha Informativa
INTERINSTITUCIONALES quien es la unidad que valida.
p Formaliza con los interesados con oficio, o .
o | " ReiadoNEs | conconvenioelaboradopor aDAVY | g pas g | carea de intencion
INTERINSTITUCIONALES convenio en caso de aplicar. Convenio
UNIDAD DE COOPERACION Y . % Formato de Cronograma
Programa y ejecuta cooperacion, recaba . < o
5 RELACIONES . ] 2 DIAS HABIL de Trabajo, Lista de
INTERINSTITUCIONALES evidencia e informa a la DOS. Asistencia, Informe
Fin del procedimiento
. 9 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS
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Inicio

1. Recibe 2. Recliza reunidn 3. Elabora ficha 4. Formaliza con 5. Programa, Fin

solicitud de de trabajo para informativa para oficio o convenio y ejecuta
cooperacién y acuerdos la Direccion de la elabora Ficha de cooperacion,

contacta al operativos con Oficina del Srio. evento de firma de recaba evidencia

organismo proveedores quien valida convenio e informa

Interinstitucionales

Formalizacién de la Cooperacién y Relacién
Interinstitucional de la Secretaria de Educacidn
Unidad de Cooperacidn y Relaciones
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»

RGN unmora SEDUC
OWECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
b GOBIERNO S | SRaR
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Fundamento Legal: Atribuciones de la DOS en el Reglamento Interior de la SEDUC en su articulo 36,

padrrafos IX y XV, publicado el 31 de marzo del 2022 en el Periddico Oficial del Estado de Campeche
en su tercera seccién administrativa y en las funciones generales y especificas de la UCRI dentro del

Capitulo 1.

1. PROCESO DE EVALUACION Y GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Atender los procesos y servicios para la correcta distribucién de las comunicaciones de los asuntos

dirigidos a la o el secretario de educacién para el adecuado desarrollo de programas de gestion documental.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE EVALUACION Y Recibe de la oficina del secretario P p - .
1 GESTION DOCUMENTAL documento a gestionar. 1 DSl Oficioy solicitudes.
UNIDAD DE EVALUACION Y Analiza solicitud y turna por oficio al area ¢ «
2 GESTION DOCUMENTAL correspondiente. T N/A
i Recibe respuesta del drea
UNIDAD DE EVALUACION Y | correspondiente, y hace de conocimiento ¢ ‘ .-
3 GESTION DOCUMENTAL por oficio tanto al solicitante como a la B DR AR Oficio de Respuesta.
direccidn de la oficina del secretario.
Fin del procedimiento
. 5 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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1. Recibe solicitud via i - 3. Recibe respuesta del dreq,
e 3 2. Analiza solicitud y turna b
oficio y turna al drea 3 - y hace del conocimiento al
- al dred correspondiente. o
correspondiente. solicitante.
Inicio Fin

Proceso de Evaluacidn y Gestién Documental
Unidad de Evaluacién y Gestién Documental
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»

SEDUC

DIRECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
R, GOBIERNO E&\ JII | o campecke
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento estd normado en el articulo 36 fraccion VIl y IX del reglamento interior de la

secretaria de educacion de la administracion publica del estado de campeche y manual de
organizacion en el apartado de la unidad de evaluacién y gestion documental.

12. FORMACION PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

OBJETIVO: Consolidar ambientes armdnicos y de sana convivencia que garanticen la proteccién del bienestar

de nifias, nifios y adolescentes en los planteles escolares de educacién bdsica, mediante el disefio e

implementacién de documentos normativos y psicopedagdgicos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Lineamientos para la
. . elaboracién de los
1 DEPARTAMEIJIE DE psiﬁlgféal%cg“&??ffar?g e 90 DiAS HABIL | Protocolos disefiados por
PREVENCION PRIMARIA. : la Direccién General de
educativa. L.
Gestion Escolar y Enfoque
Territorial (DGGEYET).
] Documento Normativo y
5 DEPARTAMENTO DE E'a.borla el Plan .E,Sta;a'lde;raba” para la nmn Fichero Socioemocional
PREVENCION PRIMARIA. [mpigiientacion de fos documentas para el Autocuidado
normativos y psicopedagogicos. D
ocente.
Ejecutar el Plan Estatal de trabajo para la ) )
3 PRDEI\E/PE?\IRC-II-QII\\IAIE?{TSADREIA aplicacion de los documentos normativos 30 DIAS HABIL N/A
i y psicopedagdgicos.
Evaluar la eficiencia en el cumplimiento
DEPARTAMENTO DE : ‘ < Instrumento de
4 PREVENCION PRIMARIA delusoy manejo Qe los docyr’pentos 30 DIAS HABIL Valuacion.
normativos y psicopedagogicos.
Fin del procedimiento
. 155 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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4. Evaluar la eficiencia en el
cumplimiento del uso ¥ manejo de
los documentos normativos
psicoped.

2. Elabora el plan estatal de
3. Ejecutar el statal de
trabayo para la implementacién de mim]:a';l];‘:;m&m

los documentos normativos
documentos normatives psicoped.
paicoped.

1. Realizar documentos
normativos ¥ paicopedagogicos
para fa comunidad educatia

Farmacion para la Convivencia Escolar
Departemento de Prevencien Primaria
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GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNQ :\\.."':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de

Campeche, publicado el 31 de marzo de 2022, en el Periddico Oficial del Estado, Tercera Seccidn,
Cuarta Epoca, Afio VIl No.1652.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién, publicado en el Periddico Oficial del Estado en su Cuarta
Seccidn, el 13 de julio de 2022, Articulo 40.

13. PREVENCION Y PROMOCION DEL BIENESTAR DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN AMBITOS
ESCOLARES

OBJETIVO: Brindar las herramientas necesarias para la prevencién de riesgos psicosociales y para fortalecer los
factores protectores de la comunidad escolar, a través de psicoeducacién, talleres, pldticas y conferencias bajo
las directrices de Programa Oficial de Educacion Bdsica, atendiendo las necesidades de los planteles educativos

en el estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE Disefiar la estrategia para la prevencion de 15 DIAS HABIL Programa Oficial de
PREVENCION PRIMARIA riesgos psicosociales. Educacién Basica.
DEPARTAMENTO DE Elaborar el plan de trabajo para la . < ey
2 PREVENCION PRIMARIA | aplicacién de la estrategia de prevencién. | 1> DIASHABIL | Manual de Capacitacion.
DEPARTAMENTO DE Implementar el plan de trabajo para la ¢ ‘ - -
3 PREVENCION PRIMARIA prevencidn de riesgos psicosociales. ‘e Oficios de Solicitud
Fin del procedimiento
. 215 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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MOBERNIZACION ADMINIS - ;\i\\‘ illl DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de

Campeche, publicado el 31 de marzo de 2022, en el Periddico Oficial del Estado, Tercera Seccidn,
Cuarta Epoca, Afio VIl No.1652.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién, publicado en el Periddico Oficial del Estado en su Cuarta
Seccidn, el 13 de julio de 2022, Articulo 40.

14. DIFUSION Y VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

OBJETIVO: Fortalecer las acciones de difusion y vinculacion de los servicios que ofrece la Coordinacién; asi como

la gestidn de apoyo con las diferentes instituciones gubernamentales y no gubernamentales, con el propdsito de

fomentar la corresponsabilidad, contribuyendo de esta manera a la prevencién, atencién y

contencién/canalizacion de problemas psicosociales en los centros escolares en beneficio de la comunidad

educativa.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Planear campafias y estrategias de i i L
1 PIIRDEE\}?NRJIAO’\SEJ’\IIJISIADIEIA difusidn y vinculacién para prevenir 30 DIAS HABIL Formato rcilsls:ieavenuon
riesgos psicosociales. P
Recepcionar las solicitudes para la
DEPARTAMENTO DE T " . : p p
2 PREVENCION PRIMARIA prevencion de riesgos psmogouales enla 1 DIAS HABIL N/A
comunidad educativa.
Vincular con autoridades educativas y/o
DEPARTAMENTO DE T e . p
3 PREVENCION PRIMARIA instituciones para la atencidn de las 1 DIAS HABIL N/A
solicitudes.
Gestionar con las dreas educativas las
DEPARTAMENTO DE A i % . p .
4 PREVENCION PRIMARIA autorizaciones para regllzar las campafias 10 DIAS HABIL Informe de Acciones.
preventivas.
Fin del procedimiento
. 42 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de

Campeche, publicado el 31 de marzo de 2022, en el Periddico Oficial del Estado, Tercera Seccidn,
Cuarta Epoca, Afio VIl No.1652.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién, publicado en el Periddico Oficial del Estado en su Cuarta
Seccidn, el 13 de julio de 2022, Articulo 40.

15. LINEA DE ATENCION “PLATICA CONMIGO"

OBJETIVO: Coordinar la atencién de la Iinea Platica Conmigo brindando informacién bdsica o general, atender

solicitudes de servicio de prevencion, orientacion socioemocional, atencion de reporte de casos en temas de

maltrato infantil, acoso escolar, abuso sexual y suicidio y/o canalizacién acorde a requerimientos de solicitud de

apoyo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recepciona las llamadas telefénicas L
DEPARTAMENTO DE " ’ ¢ 0 Manual de Atencidn de la
1 PREVENCION SECUNDARIA. mensajes de WhatsApp y correos 1 DIAS HABIL Linea Platica Conmigo.
electronicos.
DEPARTAMENTO DE Atiende para conocer el motivo del ¢ <
2 PREVENCION SECUNDARIA. servicio e identificar la necesidad. L D N/A
DEPARTAMENTO DE Orienta y asigna un numero de folio de ¢ « .
3 PREVENCION SECUNDARIA. acuerdo con la necesidad identificada. L D Documento Normativo
Solicita la documentacion
DEPARTAMENTO DE : ¢ , )
4 PREVENCION SECUNDARIA. correspondiente para formalizar su 3 DIAS HABIL N/A
atencion.
5 DEPARTAMENTO DE Canaliza al area de Primer Contacto para 5 DIAS HABIL Formato Linea de
PREVENCION SECUNDARIA. su atencidn y seguimiento. Atencion Platica Conmigo
Fin del procedimiento
. 11 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de

Campeche, publicado el 31 de marzo de 2022, en el Periddico Oficial del Estado, Tercera Seccidn,
Cuarta Epoca, Afio VIl No.1652.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién, publicado en el Periddico Oficial del Estado en su Cuarta
Seccidn, el 13 de julio de 2022, Articulo 40.

16. PRIMER CONTACTO

OBJETIVO: Dar atencién inicial a los reportes de casos que se reciben a través de los diferentes canales de

recepcion (oficios, linea de atencién” Platica conmigo”, presencial y plataformas digitales o solicitudes de las

autoridades educativas) mediante la orientacién, escucha activa, canalizacion y referencia a servicios

especializados.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y determina la urgencia del caso

DEPARTAMENTO DE . ) oo . ‘

1 PREVENCION SECUNDARIA. para su |ntervenc.|on prdlnarla y 2 DIAS HABIL N/A
extraordinaria.
Formato de Primer
Solicita la documentacion Contacto 001.
2 PRE?/ET\I%%Q%EQJ&DD:RIA correspondiente para la apertura del 3 DIAS HABIL Formato de Primer
5 expediente. Contacto Observaciones
Complementarias 002.

DEPARTAMENTO DE Apertura expediente y registra acciones ¢ <
3 PREVENCION SECUNDARIA. de atencion inicial. P O N/A

DEPARTAMENTO DE Establece contacto con el gestor para ¢ «
4 PREVENCION SECUNDARIA. informar el inicio de las acciones. L DEPHABIL N/A

DEPARTAMENTO DE Asigna el expediente al area de atencién . ‘
3 PREVENCION SECUNDARIA. psicosocial, 3 DIAS HABIL Informe.

Fin del procedimiento
. 14 DiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de

Campeche, publicado el 31 de marzo de 2022, en el Periddico Oficial del Estado, Tercera Seccidn,
Cuarta Epoca, Afio VIl No.1652.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién, publicado en el Periddico Oficial del Estado en su Cuarta
Seccidn, el 13 de julio de 2022, Articulo 40.-
17. ATENCION PSICOSOCIAL

OBJETIVO: Brindar atencién a casos, estableciendo mecanismos psicosociales (llamadas telefdnicas,
intervenciones individuales, canalizaciones, notificaciones e intervenciones grupales) para la proteccion integral

de nifias, nifios y adolescentes e identificar los factores de riesgo, impactando en el fortalecimiento de los

factores protectores.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Analiza la documentacion del expediente
DEPARTAMENTO DE ; . ‘ .
1 PREVENCION SECUNDARIA para determ]r)ar e[ proceso de 5 DIAS HABIL Expediente de Caso
intervencién psicosocial.
DEPARTAMENTO DE Disefia el plan de intervencion de acuerdo ¢ <
2 PREVENCION SECUNDARIA al caso para su atencidn y seguimiento. P DA N/A
y . . Formato 003 de
3 DEPARTAMENTO DE Tk el Sl dg - | seguimiento de la
PREVENCION SECUNDARIA I cionagdgelonceiae "plan g8 Atencién de Prevencion
intervencidn psicosocial. -
Secundaria.
Elabora reporte de atencidn psicosocial Formato de
4 DEPARTAMEN TGgas y/o recomendaciones para casos 10 DIiAS HABIL recomendaciones y
PREVENCION SECUNDARIA s . L
especificos. solicitud de seguimiento.
Dar seguimiento a las recomendaciones y
DEPARTAMENTO DE s . p )
5 PREVENCION SECUNDARIA resultados para a \glgc:auon del cierre del 15 DIAS HABIL Informe.
Fin del procedimiento
. 65 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de

Campeche, publicado el 31 de marzo de 2022, en el Periddico Oficial del Estado, Tercera Seccidn,
Cuarta Epoca, Afio VIl No.1652.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién, publicado en el Periddico Oficial del Estado en su Cuarta
Seccidn, el 13 de julio de 2022, Articulo 40.-

18. VIGILANCIA DEL CORRECTO MANEJO DE RECURSOS FEDERALES.

OBJETIVO: Planear, capacitar y dar seguimiento a los Comités de Contraloria Social con la finalidad de tener

una vigilancia en la entrega y aplicacion de recursos federales.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

ENLACE ESTATAL DE
CONTRALORIA SOCIAL

Recibe la meta a vigilar y planea el PAT
con los coordinadores de los programas
federales y actualiza el micrositio oficial
de la SEDUC en el link Inicio | Contraloria

Social (educacioncampeche.gob.mx).

1 DIAS HABIL

Directorios, Formatos de
apoyo.

ENLACE ESTATAL DE
CONTRALORIA SOCIAL

Conforma presencialmente los CCS de las
escuelas seleccionadas obteniendo un
acta impresa y con firma autégrafa por los
integrantes.

20 DIiAS HABIL

Acta de Constitucion

ENLACE OPERATIVO DE
CONTRALORIA SOCIAL

Ingresa al SICS de la SABG con usuario y
contrasefia, captura los datos de los
integrantes y beneficiarios de cada CCS, el
monto asignado y sube el acta escaneada.
Obtiene una constancia de registro que se
descarga, imprime y se recaban firmas de
los involucrados.

1 HORAS

Acta de Constitucion,
Formato de Apoyo,
Constancia de Registro.

ENLACE OPERATIVO DE
CONTRALORIA SOCIAL

Capacita a cada CCS y entrega la
constancia de registro firmada, materiales
de difusion y datos de contacto para
cualquier queja, denuncia o sugerencia.
Emite la Minuta de Reunidn que se
captura en el SICS

40 DIAS HABIL

Informe de CCS, Informe
Final de Resultados.

ENLACE ESTATAL DE
CONTRALORIA SOCIAL

Vigila el cumplimiento de los programas
federales y envia el Informe Final de
Resultados al término del afio fiscal en
curso con posterior envio, fisico y digital,
dentro del plazo establecido.

20 DIAS HABIL

Informe de CCS, Informe
Final de Resultados.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

81 DIAS HABILES, 1
HORAS

Av.
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. El procedimiento se rige por afo fiscal. Fundamento Legal: Reglamento Interior de la SEDUC en su

articulo 41, pdrrafos | del 31 de marzo del 2022 y en funciones generales y especificas de la CPS
dentro del Capitulo I. Oficina de la Secretaria de Educacién del Manual de Organizacién de la
SEDUC del 13 de junio del 2022.

19. REGISTRO DE CONSEJOS DE PARTICIPACION ESCOLAR Y ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DE

FAMILIA.

OBJETIVO: Registrar y dar seguimiento a los Consejos de Participacion Escolar en la Educacion y las

Asociaciones de Madres y Padres de Familia para promover la participacion efectiva de quienes ejercen la patria

potestad o la tutela en actividades que tengan por objeto garantizar el derecho a la educacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

DEPARTAMENTO DE
PARTICIPACION SOCIAL

Recibe, analiza y envia documentos
normativos de la Secretaria Técnica del
CONAPAE y AMPF durante el ciclo escolar
y elabora el calendario para entrega de
actas.

2 DIAS HABIL

Manuales y Calendario
del CONAPAE,
lineamientos, anexos y
calendario de AMPF.

DEPARTAMENTO DE
PARTICIPACION SOCIAL

Envia oficios con documentos y fechas de
cierre de plataforma a los supervisores de
educacion basicay a la DTl para la
actualizacién del micrositio oficial de la
SEDUC en el siguiente link Participacién
Social | Coordinacion de Participacion
Social (educacioncampeche.gob.mx)
éSon documentos del CPEE y del CPSE?
SI. Actividad 3.

No. Actividad 4.

1 DIAS HABIL

N/A

DEPARTAMENTO DE
PARTICIPACION SOCIAL

Vigila mensualmente, en el caso de los
CPEE y CPSE, el nivel de cumplimiento de
los directores en la plataforma REPAE
https://repase.sep.gob.mx e informa al
titular de la CPS y se notifica por niveles y
zonas a los supervisores de educacion
basica por correo electrénico el listado de
CCT sin cumplimiento.

Finaliza el procedimiento.

2 DIAS HABIL

Manuales y formatos
anexos.

DEPARTAMENTO DE
PARTICIPACION SOCIAL

Valida a la AMPF ingresando a la app web
de registro de AMPF firmando
electrénicamente.

5 DIAS HABIL

Manual de la app web,
Acta constitutiva de la
AMPF

DEPARTAMENTO DE
PARTICIPACION SOCIAL

Vigila cumplimiento en la app web de
registro de AMPF, da asistencia a
directores y supervisores con soporte de
la DTl e informa a la titular de la CPS.

1 DIAS HABIL

Acta constitutiva de la
AMPF registrada.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

11 DIAS HABILES, 0
HORAS

Av.
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El tiempo total puede variar y se realiza cada ciclo escolar nuevamente. Fundamento Legal:
Reglamento Interior de la SEDUC en su articulo 41, pdrrafos lll y IV del 31 de marzo del 2022 y en

funciones generales y especificas de la CPS dentro del Capitulo I. Oficina de la Secretaria de

Educacion del Manual de Organizacion de la SEDUC del 13 de junio del 2022.

20. VINCULACION INTERINSTITUCIONAL Y CAPACITACION DE LA COMUNIDAD ESCOLAR.

OBJETIVO: Desarrollar estrategias de cooperacién y vinculacién entre instituciones gubernamentales y no

gubernamentales con la intencién de capacitar integral y holisticamente en beneficio de la comunidad escolar.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Detecta o recibe mediante oficio o correo
4 electrénico la necesidad de vinculacion
COORDINACION DE y/o capacitacidn en educacion basica, . p
1 PARTICIPACION SOCIAL turna al DVIC y realiza contacto interno A N/A
(Planeacidn interna de la CPS) o externo
(OG, ONG o empresarial).
Realiza reuniones de trabajo para
< | acuerdos operativos con los organismos y
TITULAR DE LA COORDINACION o . L.
2 DE PARTICIPACION SOCIAL ‘proveedores de capacitacién ya sean 2 HORAS Ficha de Reunién
internos o externos. Levanta Ficha de
Reunion.
DEPARTAMEISIEIRE Elabora la ficha informativa para
VINCULACION My . L. ol . < . .
3 validacion para la Direccion de la Oficina 1 DIAS HABIL Ficha Informativa
INTERINSTITUGIONATS, del Secretario quien valida
CAPACITACION au :
DEPARTAMENTO DE Formaliza con los interesados con oficio, o
4 VINCULACION con convenio elaborado por la DAJ y 5 DIAS HABIL Ficha de evento, Carta de
INTERINSTITUCIONAL Y elabora ficha de evento de firma de intencién y Convenio.
CAPACITACION convenio en caso de aplicar.
DEPARTAMENTO DE Programa y ejecuta la capacitacion Fo:jne'naTt;Sae.grEir;?ag:jaema
5 VINCULACION tomando evidencias (listas de asistencia, 2 DIAS HABIL Asistencija ’Re orte
INTERINSTITUCIONAL Y fotografia y video), elabora Reporte y Informe E;tad?sticol
CAPACITACION afiade al Informe Estadistico Semestral.
Semestral.
Fin del procedimiento
. 9 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS
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9

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Vinculacién Interinstitucional y Capacitacién de la comunidad escolar

c

0

(%]

g

a

-E Inicio ) o
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o _% operativos con
] proveedores
T35

5

3
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=

3. Elabora ficha 4. Formaliza con
informativa para oficio o convenio y
la Direccién de la elabora Ficha de
Oficina del Srio. evento de firma de
quien valida convenio

Departamento de Vinculacién
Interinstitucional y Capacitacion

5. Programa,
ejecuta

capacitacion,
recaba evidencia
e informa
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

)\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

El tiempo total puede variar de acuerdo al procedimiento interno de la DAJ vy la duracién del

instrumento legal que se firme. Fundamento Legal: Reglamento Interior de la SEDUC en su articulo

41, pdrrafos |, VI y VII, del 31 de marzo del 2022 y en funciones generales y especificas de la CPS

dentro del Capitulo I. Oficina de la Secretaria de Educacién del Manual de Organizacién de la

SEDUC.

21. SUPERVISION DE LA CARGA TRIMESTRAL EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA (PNT) DE
LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

OBJETIVO: Garantizar el acceso a la informacién publica y la proteccién a los datos personales a fin de que los

ciudadanos ejerzan su derecho. Fomentar la cultura de la transparencia impulsando programas y actividades

que promuevan la participacion de los diferentes sectores sociales.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Envia oficio o correo electrénico
recordatorio del cumplimiento de la carga
de las Obligaciones de Transparencia de
las dreas responsables otorgando un plazo
de 13 dias para su cumplimiento.

2 DIAS HABIL

Oficio de recordatorio a
las areas.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Verifica que la informacién cargada por las
unidades administrativas cumpla con los
lineamientos, una vez cumplido el plazo

normativo.

6 DIAS HABIL

Lineamientos técnicos
generales.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Recolecta la informacidn para la
actualizacion de la Pagina Web en el
Micrositio de Transparencia.

6 DIAS HABIL

N/A

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Manda la Informacion via correo
electrdnico institucional a la DT para la
actualizacion del Micrositio de
Transparencia de la Pagina Web de la
Secretaria.

3 DIAS HABIL

Correo Electrénico.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

17 DIAS HABILES, 0
HORAS

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche.

75




FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
T SECRETARMA DE MODERMEAC KN ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

DE CAMPECHE

II' GOBIERNO DEL ESTADO

2. Verifica que la
informacién cargada
por las unidades
administrativas cumpla
con los lineamientos

1. Envia oficio o correo
electrénico recordatorio del
cumplimiento de la carga de
las Obligaciones

Tranparencia

Inicio

Supervisién de la carga trimestral
en la Plataforma Nacional de
Unidad de Transparencia

3. Recolecta la

informacién para la

actualizacion de la
Pagina Web

4. Manda la Informacién a
la DTl para la actualizacién
del micrositio de
transparencia
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SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Las dreas deberdn desarrollar su propio procedimiento interno para la obtencién de la informacion

que cargard en la plataforma nacional de transparencia (PNT) cada trimestre, por ley cada una de
las dreas designadas como responsable de una fraccion del Art. 74 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche quien tendrd la obligacién.

22. DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL REPOSITORIO DE LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA (PNT).

OBJETIVO: Garantizar que los documentos que se suben en la Plataforma Nacional de Transparencia a través
de hipervinculos provengan de un repositorio seguro y custodiado por la Direccién de Tecnologias de la
Informacion y controlado por la Unidad de Transparencia, lo que permitird que no existan la posibilidad de que
se puedan ver comprometidos o que no funcionen adecuadamente para el usuario de la plataforma o micrositio

de internet.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe de las unidades administrativas los
documentos via correo electrénico u
1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA oficio para efectuar el trdmite de 1 DIAS HABIL Correo Electrénico.
obtencion de un hipervinculo seguro del
repositorio del servidor.

Remite los documentos recabados a la
direccién de tecnologias de la informacion
via correo institucional para la creacion de

hipervinculos.

2 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 1 DIAS HABIL Correo Electrénico.

Recibe de la Direccidn de Tecnologias de

la Informacidn los hipervinculos ¢ « -
3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA generados via correo electrénico 2 DIAS HABIL Correo Electronico.

institucional.

Envia los hipervinculos generados a las ’ )
4 UNIDAD DE TRANSPARENCIA dreas administrativas correspondientes 1 DIAS HABIL Correo Electronico.
via correo electrénico institucional.

Fin del procedimiento

5 DIAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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GOBIERNO
PETODOS

Inicio

Digitalizacién de los documentos que integran el
repositorio de la Plataforma Nacional de T
Unidad de Transparencia

3. Recibe de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion los
hipervinculos generados via

1. Recibe de las unidades 2. Remite los documentos recabados a
administrativas los documentos via

correo electrénico u oficio

administrativas correspondientes
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

W

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Las dreas son responsables de la documentaciéon que envia para la creacién del hipervinculo son
responsabilidad en cuanto a su contenido la Unidad de Transparencia y a la Direccion de
Tecnologias de la informacion.

Fundamento legal: Art. 50 y 51 de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche y Art. 27 y 43. del Reglamento Interior de la SEDUC.

23. INTEGRACION DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

OBJETIVO: Brindar acceso a los solicitantes, mediante la PNT con la informacién de cardcter publico, en
formatos abiertos y de manera accesible en los tiempos adecuados, tal como lo establece la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe la Solicitud de Informacién Publica
mediante la Plataforma PNT, via correo
electrdnico, llamada telefénica o cualquier

otro medio oficial, y se analiza si es . L.
1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA | canalizada para algtn Area Administrativa | 2 DIAS HABIL 5°"°'t“dpd,e Informacién
- . . Ublica.
o Respondida por la misma Unidad de
Transparencia.
¢Cumple con los requisitos? Si: Actividad 6
No: Actividad 2.

Turna mediante un Subfolio en la PNT a

las areas administrativas competentes o ¢ «
2 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Emite ficha de respuesta en caso de que 2 DIAS HABIL N/A

corresponda a una notoria incompetencia.

i Recepciona la solicitud y recopila la | )
3 AREA ADMINISTRATIVA informacidn solicitada para dar 5 DIAS HABIL N/A
contestacion.

Emite respuesta con la informacién

4 AREA ADMINISTRATIVA pertinente mediante la Plataforma 5 DIAS HABIL N/A
Nacional de Transparencia (PNT) a la

Unidad de Transparencia.

Analiza la informacién proporcionada del
Area Administrativa. ¢ 5
3 e é¢Cumple con los requisitos? Si: Actividad 6 2 DIAS HABIL N/A
No: Actividad 2.

Realiza la ficha de respuesta en el
momento que se cuente con la
informacién completa y correcta, misma .
6 UNIDAD DE TRANSPARENCIA que ser4 alojada a manera de 4 DIAS HABIL f:}cfgfn‘jgc'fjsps‘gfgfa%%”
contestacion a la Solicitud mediante la :
Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT).

Fin del procedimiento

. 20 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

)\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Fundamento legal: Articulos: 50 y 51 de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Campeche.

Articulos 27 Fraccion Xl y 43 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

24. PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN CONSERVACION

OBJETIVO: Establecer las politicas y actividades que se deben observar para atencion de las demandas de las

unidades administrativas, para el préstamo y consulta de los expedientes que se encuentran semiactivos

resguardados en el Archivo de Concentracion de la SEDUC.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Solicita el servidor publico de la SEDUC,
1 UNIDAD COORDINADORA DE por medio de un formato, a la Unidad 5 MINUTOS Formato de “Solicitud de
ARCHIVOS. Coordinadora de Archivos, el préstamo de expediente”.
expedientes.
Procede al llenado del formato del vale de P
2 UNIDAD COORDINGDORADE préstamo basandose en los datos de la 5 MINUTOS Formatg de V’?Ie de
ARCHIVOS. s . préstamo”.
solicitud de préstamo.
Localiza el expediente y hace entrega al . )
3 UNIDAD COORDIISERERA DE servidor publico informando que deberd 15 DIAS HABIL N/A
ARCHIVOS. ! P
devolverlo en 15 dias maximo.
Al término del plazo si el expediente no ha
4 UNIDAD COORDINADORA DE sido devuelto se le solicita al area la 1 HORAS N/A
ARCHIVOS. 7 R
devolucién del mismo.
Registra la devolucion del expediente, se
5 UNIDAD COORDIN-ERIES DE regresa a su ubicacion topografica y se 15 MINUTOS Expediente.
ARCHIVOS. N 3
cancela la ficha de préstamo.
Fin del procedimiento
15 DIAS HABILES, 1
TIEMPO TOTAL: HORAS, 25
MINUTOS
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Préstamo de expedientes en conservacion

INICIO 3.-Localiza y

1.-Solicita por 2.-Llenael entrega el 4.-Solicita al area 5.-Registra

medio de un formato de reg la devolucion del devolucion del

2 expediente con el g . .
formato el préstamo con los 2 expediente si al expediente y este se
p compromiso de MU
préstamo de datos de la término del plazo regresa a su
5 bs devolverlo en un . Y
expediente. solicitud P p no ha sido devuelto. ubicacion
término de 15 dias FIN

Unidad Coordinadora de Archivos
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Si el drea solicitante requiere un plazo mds amplio del tiempo establecido, solicitard una prérroga a
la Unidad de Archivo de Concentracién el cual elaborard otro formato de préstamo para adjuntarlo

a la documentacion.

(Art.12 fraccion X del Reglamento de la Ley federal de Archivos)

25. RECEPCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

OBJETIVO: Traslado sistemdtico y controlado de documentos, que hayan cumplido su tiempo de retencidn en su

primera fase, para su resguardo y conservacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe la solicitud para la transferencia y
1 UNIDAD COORDINADORA DE | larelacidn de mventarlo.cl:le expedlent.es 2 MINUTOS Oficio.
ARCHIVOS. cuyo plazo de conservacion en el archivo
de trdmite ha concluido.
Agenda por via correo electrénico, fecha 'y
hora para la recepcion de las cajas
2 UNIDAD COORDINFIEIEIEE debidamente requisitadas conforme a los 10 MINUTOS N/A
ARCHIVOS. : . .
lineamientos para Transferencias
Primarias.
Una vez reunidos los requisitos
3 UNIDAD COORDINADORESEE establecidos en la Ley General de 5 DIAS HABIL N/A
ARCHIVOS. . 3
Archivos, se acepta el expediente.
Instala las cajas dandole ubicacién
UNIDAD COORDINADORA DE rgs -
4 ARCHIVOS. topografica en el glrchwo de 2 HORAS N/A
concentracion.
Recibe el formato de inventario y el oficio
de entrega de la recepcion de la
Transferencia Primaria, firmada por el
5 UNIDAD COORDINADORA DE titular de la Unidad y el responsable de 2 HORAS Formato de Inventario.
ARCHIVOS. - | .
Archivo de tramite y actualiza el
inventario general de expedientes del
archivo de concentracion.
Fin del procedimiento
5 DIAS HABILES, 4
TIEMPO TOTAL: HORAS, 12
MINUTOS
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INICIO 5 Pamikies s 4.-Instalacion de 5.-Recibe oficio de

1.-Recibe solicitud 2.-Agenda fecha P ) cajas, dandole entrega y
] 02 requisitos segun la [y Rt
de transferencia para recepcion de ubicacion actualizacion de
B . 3 LGA, se aceptan los o X .
primaria al Archivo. Archivos. Y topografica en el inventario
: Archivo documental.

FIN

Recepcion de Transferencias Primarias
Unidad Coordinadora de Archivos
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GOBIERNO

9\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Las fechas para las Transferencia Primarias deberdn ajustarse al cronograma establecido en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de acuerdo con los articulos 25 del capitulo V de
la Planeacién en materia archivistica, el Art. 20, 2123 y 24 de la Ley General De Archivos.

26. EMISION DE CONVOCATORIAS DE LOS PROCESOS DE ADMISION Y PROMOCION EN EDUCACION

BASICA.

OBJETIVO: Emitir las Convocatorias que norman los procesos de seleccién para la admision y promocién

directiva o de supervisién, para cada ciclo escolar, revalorizando a las maestras y los maestros, como

profesionales de la educacion, con pleno respeto a sus derechos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

DIRECCION ESTATAL DE LA
UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA
CARRERA DE LAS MAESTRAS Y

LOS MAESTROS

Recibe de la USICAMM la convocatoria
base mediante oficio, via correo
electrodnico institucional, de acuerdo al
calendario autorizado del proceso de
Admision y/o Promocion del ciclo escolar
por iniciar, y turna a la Jefatura de
Procesos de Admisidn y Promocion para
su atencion.

1 DIAS HABIL

Anexo | Calendarios
Anexo Il, Convocatorias
base
de los acuerdos
correspondientes.

JEFATURA DE PROCESOS DE
ADMISION Y PROMOCION

Revisa y envia a la Direccion de Asuntos
Juridicos la convocatoria correspondiente,
para adecuacion del marco legal estatal.

2 DIAS HABIL

Convocatoria Base

SUBDIRECCION DE PROCESOS
DE ADMISION, PROMOCION Y
RECONOCIMIENTO

Recibe de la Direccidn de Asuntos
Juridicos, la convocatoria con el marco
legal estatal correspondiente y procede a
adecuarla agregando logotipos
institucionales e informacion
correspondiente a la entidad y envia para
su autorizacién a la USICAMM.

3 DIAS HABIL

Convocatoria revisada

DIRECCION ESTATAL DE LA
UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA
CARRERA DE LAS MAESTRAS Y

LOS MAESTROS

Remite la convocatoria autorizada por la
USICAMM, a la Oficina del Secretario para
su firma.

5 DIAS HABIL

Convocatoria autorizada

JEFATURA DE PROCESOS DE
ADMISION Y PROMOCION

Digitaliza y envia en formato PDF la
convocatoria firmada, a la Direccién de
Tecnologias de la Informacidn para su

publicacidn en la pagina oficial de la

Secretaria de Educacidn.

1 DIAS HABIL

Convocatoria firmada.

SUBDIRECCION DE PROCESOS
DE ADMISION, PROMOCION Y
RECONOCIMIENTO

Notifica y envia la liga de publicacién local
a la USICAMM para incluirla en su pagina
oficial.

1 DIAS HABIL

Convocatoria publicada.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

13 DIAS HABILES, 0
HORAS
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publicar en pdgina oficial.
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Articulos 4 fraccién XVIII, 5 apartado A, fraccion IV, 27 fracciones Xl y Xlll y 35 del Reglamento Interior

de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Capitulo |, Direccion Estatal de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros del Manual
de Organizacién de SEDUC.

27. EMISION DE CONVOCATORIAS DE LOS PROCESOS DE RECONOCIMIENTO Y AUTORIZACION DE CAMBIO
DE CENTRO DE TRABAJO EN EDUCACION BASICA

OBJETIVO: Emitir las Convocatorias que norman los procesos de reconocimiento y cambio de centro de trabajo

en educacion bdsica, para cada ciclo escolar, revalorizando a las maestras y los maestros, como profesionales de

la educacién, con pleno respeto a sus derechos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de la USICAMM la convocatoria
DIRECCION ESTATAL DE LA basl.e Amef:har)te (_)fluo, via correo Anexo | Calendar|o§
electrénico institucional, de acuerdo al Anexo Il, Convocatorias
1 UNIDAD DEL SISTERTRSESERA calendario autorizado del proceso del ciclo 1 DIAS HABIL base
CARRERA DE LAS MAESTRAS Y o P
escolar por iniciar, y turna a la Jefatura de de los acuerdos
LOS MAESTROS. A L7 )
Procesos de Admision y Promocidn para correspondientes.
su atencion.
JEFATURA DE PROCESO, Revisa y envia a la Direccion de Asuntos | |
2 RECONOCIMIENTOS, Juridicos la convocatoria correspondiente, 2 DIAS HABIL Convocatoria Base.
INCENTIVOS Y CAMBIOS. para adecuacion del marco legal estatal.
Recibe de la Direccidn de Asuntos
) Juridicos, la convocatoria con el marco
SUBDIRECCION DE PROCESOS | legal estatal correspondiente y procede a | )
3 DE ADMISION, PROMOCION Y adecuarla agregando logotipos 3 DIAS HABIL Convocatoria revisada.
RECONOCIMIENTO. institucionales e informacion
correspondiente a la entidad y envia para
su autorizacién a la USICAMM.
DIRECCION ESTATAL DE LA Remite la convocatoria autorizada por la
4 UNIDADDELSISTEMAPARALA USICAMM, a la Oficina del Secretario para 5 DIAS HABIL Convocatoria autorizada
CARRERA DE LAS MAESTRAS Y ' ) fl P
LOS MAESTROS. ’
Digitaliza y envia en formato PDF la
JEFATURA DE PROCESO, convocatoria firmada, a la Direccién de i )
5 RECONOCIMIENTOS, Tecnologias de la Informacidn para su 1 DIAS HABIL Convocatoria firmada.
INCENTIVOS Y CAMBIOS publicacidn en la pagina oficial de la
Secretaria de Educacion.
SUBDIRECCJON DE PROCESOS | Notifica y envia la liga de publicacién local ) )
6 DE ADMISION, PROMOCION Y | ala USICAMM para incluirla en su pagina 1 DIAS HABIL Convocatoria publicada.
RECONOCIMIENTO. oficial.
Fin del procedimiento
. 13 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche.

87




++  FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MUD::}I\‘?VEISEIC?DNNGAE;EE‘::ILSF:QHV& G 0 B I E RN O
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

Il | pEcampeckE

=
s |2
2 3
3 @ s
(S} 2 Inicio
[}] o 1. Recibe convocatoria y + .
o o 4. Remite convocatoria
£ turna a la Jefatura de 7 o8
<} e autorizada a la oficina del
(] 5 Procesos de Admision y e q
== - = T secretario para su firma.
0 k] Promocién para revisién.
£ c
©
S |
o
> a
[e]
-—
c
R
(S c
- 0
g |
o
5 |
(%] O |c
0.9 |3
- ‘n |EQ Fin
\ 5t . Recibe adecuaciones,
o ‘O I 3. Recibe ad: i
o /@ : € aplica formato 6. Notifica y envia liga
w € |T 'g institucional y envia a la de publicacion local a la
00 § s USICAMM para USICAMM.
3 TR autorizacion.
O
(%] & >
oYl
- 2 [T
agls
8" |3
- (L
o |3
© 3
(%]
O
= .
@
3 |
o 2
8 |ty
> 82
c 5 ‘g 2. Revisa y envia a la 5. Digitaliza y envia a la
o $ S Direccién de Asuntos Direccién de Tecnologias
v md > Juridicos para adecuacion de Informacién para
% I § del marco legal estatal. publicar en pdgina oficial.
Q=
=
c as
0 9 g
= o=
2 I
1S 2
o
= ©
9

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche.

88




EL ESTADD DE CAMPECHE

\%\\

el SEDUC
DIRECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
o GOBIERNO I | Seemean
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulos 4 fraccién XVIII, 5 apartado A, fraccion IV, 27 fracciones Xl y Xlll y 35 del Reglamento Interior

de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Capitulo |, Direccion Estatal de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros del Manual

de Organizacién de SEDUC.

28. ASIGNACION DE PLAZAS DE LOS PROCESOS DE ADMISION, PROMOCION Y HORAS ADICIONALES EN

EDUCACION BASICA.

OBJETIVO: Asignar las vacantes temporales y definitivas que se generen durante el ciclo escolar de que se trate,

debidamente validadas por las Direcciones de Recursos Humanos y de Planeacién y Programacién, para la

Admisién, Promocion a Funciones de Direccidon, Supervisién y Horas Adicionales.

DESCRIPCION NARRATIVA

RECONOCIMIENTO.

Normal, para firma de su titular y
posterior entrega al interesado.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
} Recibe la solicitud de requisicién de
DIRECCION ESTATAL DE LA personal docente, técnico docente, de
1 UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA direccién y supervision en educacion 1 DIAS HABIL Formato de requisicién
CARRERA DE LAS MAESTRAS Y | basica, por parte de los niveles educativos a ’
LOS MAESTROS. y turna a la Jefatura de Departamento de
Tramite y Control.
Envia las solicitudes via correo electrénico
2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | a las Direcciones de Recursos Humanos, 1 DIAS HABIL Formato de requisicion
DE TRAMITE Y CONTROL. asi como a la de Planeacion y q
Programacidn, para su validacién.
] Realiza evento publico de asignacién de
SUBDIRECCION DE PROCESOS plazas temporales y/o definitivas | ! Notificacion a evento
3 DE ADMISION, PROMOCION Y | convocando a los participantes de la(s) 3 DIAS HABIL publico de asignacion de
RECONOCIMIENTO. lista(s) nominal(es) ordenada(s) de plazas.
resultados que corresponda.
Emite Hoja de Asignacion a los
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Participantes que aceptaron vacante, con Co . o
4 DE TRAMITE Y CONTROL. la cual deberan presentarse a I_a Direccion 3 DIAS HABIL Hoja de asignacidn.
de Recursos Humanos para iniciar el
tramite de contratacion.
Emite el Formato Unico de Personal y
Nombramiento o Asignacién por Tiempo ) ) FUP y Nombramiento o
5 JEFATURA DE DEPARTAMENTO Fijo, previa validacion de la Direccion de 5 DIAS HABIL Asignacion por Tiempo
DE TRAMITE Y CONTROL. " .
Recursos Humanos y lo registra en una Fijo.
base de datos para control interno.
< Envia mediante oficio los Formatos Unicos
SUBDIRECCION DE PROCESOS - L
6 | DEADMISION, PROMOCION Y | ¢ Personala la Direccién de Recursos 7 DIAS HABIL N/A
RECONOCIMIENTO. Humanos, para firma de su titulary
posterior entrega al interesado.
i Envia mediante oficio los nombramientos
SUBDIRECCION DE PROCESOS 0 asignaciones por tiempo fijo a la i )
7 DE ADMISION, PROMOCION Y Subsecretaria de Educacion Basica y 7 DIAS HABIL N/A

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

27 DIAS HABILES, O
HORAS
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SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulos 4 fraccién XVIII, 5 apartado A, fraccion IV, 27 fracciones Xl y Xlll y 35 del Reglamento Interior

de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Capitulo |, Direccion Estatal de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros del Manual
de Organizacién de SEDUC.

29. REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE OCUPACION DE VACANTES EN EL SISTEMA ABIERTO Y TRANSPARENTE
DE ASIGNACION DE PLAZAS (SATAP)

OBJETIVO: Transparentar la asignacion de plazas vacantes temporales y definitivas, derivadas de los procesos
de seleccién para la admisién, promocién a funciones directivas o de supervisidon y horas adicionales, con estricto
apego al orden establecido en la lista, de mayor a menor, con base en el resultado obtenido por los sustentantes
que aprobaron los citados procesos de seleccidn; respetando los principios de legalidad, transparencio, equidad
e imparcialidad, priorizando el interés superior de las nifias, nifios, adolescentes y jévenes de recibir educacion

conforme a los principios, fines y criterios establecidos en la Constitucion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Designa mediante oficio via correo
institucional y formato de nombramiento

DIRECCION ESTATAL DE LA - Iy
de enlace, quien fungird como

UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA

1 CARRERA DE LAS MAESTRAS Y Administrad_or del SATAP ante la 1 DIAS HABIL Formato de solicitud.
USICAMM, a fin de que le autorice y
LOS MAESTROS. ) p
permita el acceso para operar dicha
plataforma.
JEEATURADE pEpATTAMENTO |, Resiracn e TP opvecntes
2 DE TECNOLOGIAS DE LA cada evento pdblico inicial de asignacion 30 DIAS HABIL qubramlentp Reporte
INFORMACION Inicial de movimientos.
de plazas del proceso del que se trate.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Registra en el SATAP los movimientos ) ) Reporte Inicial de
3 DE TECNOLOGIAS DE LA cada participante una vez concluido cada 20 DIAS HABIL P

INFORMACION evento publico. movimientos.

Fin del procedimiento

51 DiAS HABILES, O

TIEMPO TOTAL: HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
||| DE CAMPECHE

Inicio

Direccién Estatal de la USICAMM

1. Designa al enlace como
Administrador del SATAP
ante la USICAMM.

Registro de movimientos de ocupacién de vacantes en el SATAP
informacién

Jefatura de departamento de tecnologias de la

Y

2. Registra en el SATAP las
vacantes temporales y
definitivas, previo a cada
evento publico

3. Registra en el SATAP ot
los movimientos cada

participante posterior a
cada evento publico.
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£ MO IMISTRATIVA

\%\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :\“\\""“ 1||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulos 4 fraccién XVIII, 5 apartado A, fraccion IV, 27 fracciones Xl y Xlll y 35 del Reglamento Interior

de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Capitulo |, Direccion Estatal de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros del Manual
de Organizacién de SEDUC.

30. REVISION TECNICO-JURIDICA DE LOS ANTEPROYECTOS DE LEYES, DECRETOS O ACUERDOS DE LA
COMPETENCIA DE LA SECRETARIA.

OBJETIVO: Que los anteproyectos de leyes, decretos o acuerdos en materia educativa cumplan con los
requisitos y criterios juridicos establecidos en los Lineamientos que Establecen las Disposiciones Generales para
la Revision y Visado de Instrumentos Juridicos ante la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de

Campeche, para que sean debidamente formalizados por las autoridades participantes y alcancen validez

juridica.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< Recibe la solicitud de revisidn juridica de
1 DIRECCJIS&\I{&E(S—\SSUNTOS Anteproyectos de Leyes, Decretos o 1 DIAS HABIL Oficio de solicitud.
; Acuerdos de la Secretaria de Educacion.
DEPARTAMENTO Revisa los Anteproyectos, elabora el | | Documento de

2 CONTENCIOSO Dictamen y recaba la firma de 7 DIAS HABIL anteproyecto y dictamen
ADMINISTRATIVO. autorizacion del titular. juridico.
DEPARTAMENTO Elabora oficios para tramite de | ]

3 CONTENCIOSO formalizacidn del instrumento juridico de 3 DIAS HABIL Oficios varios.
ADMINISTRATIVO. que se trate.

DIRECCION DE ASUNTOS Recibe y gestiona el oficio por el que la ¢ p ..

4 JURIDICOS. Consejeria Juridica informa el visado. b D2 HABIL Oficio de respuesta.
DEPARTAMENTO Elabora oficio de solicitud para la —_ -

5 CONTENCIOSO publicacién en el Periédico Oficial del 2 DIAS HABIL Oficio iiﬁg;‘ccl'g‘;d para
ADMINISTRATIVO Estado. P :
DEPARTAMENTO . L . Sl

;
ADMINISTRATIVO P : :

Fin del procedimiento
. 19 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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1.Recibe la solicitud de revision

juridica de Anteproyectos de

Leyes, Decretos o Acuerdos de
SEDUC

Inicio

Direccion de Asuntos Juridicos

4.Recibe y gestiona el oficio
por el que la Consejeria
Juridica informa el visado

3.Elabora oficios para trémite
de formalizacién del
instrumento juridico de que se
trate

5.Elabora oficio de
solicitud para la
publicacion en el PO.E.

v

6.Resguarda un ejemplar de la
publicacion del instrumento
correspondiente

2 Revisa los Anteproyectos,
elabora el Dictamen y recaba la
firma de autorizacion del titular

1.Revisién técnico-juridica de los Anteproyectos de Leyes, Decretos o Acuerdos

Departamento Contencioso
Administrativo

Fin

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 94




\%\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :\“\\""“ 1||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Fundamento Juridico: Articulos 1, 4, Apartado A fraccion XX, 5, Apartado A, fraccion VI, 6, 27, fraccion

XV, 37, fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracién Publica
del Estado de Campeche y Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacion.

31. REVISION TECNICO-JURIDICA DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS O ACUERDOS DE COORDINACION,
COLABORACION O CONCERTACION REMITIDOS POR LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL, A CELEBRARSE
CON EL ESTADO, REPRESENTADO POR LA O EL GOBERNADOR DEL ESTADO O LA O EL TITULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO: Que los Convenios y Acuerdos en materia educativa cumplan con los requisitos vy criterios juridicos
establecidos en los Lineamientos que Establecen las Disposiciones Generales para la Revisidon y Visado de

Instrumentos Juridicos ante la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, para que sean

debidamente formalizados por las autoridades participantes y alcancen validez juridica.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< Recibe solicitud de revision de proyectos
1 DIRECCION DE ZZBNTGS de Convenios, Acuerdos de Coordinacion, 1 DIAS HABIL Oficio de solicitud.
JURIDICOS - Iy
Colaboracion, o Concertacion.
DEPARTAMENTC Registra, asigna numero, revisa el . <
2 CONTENCIOSO gistra, g oo buan dol tid 1 DIAS HABIL Proyecto de convenio.
ADMINISTRATIVO. proyecto y recaba visto bueno del titular.
DEPARTAMENTO Remite proyecto para validacion de la | | Proyecto de convenio,
3 CONTENCIOSO autoridad solicitante y elabora dictamen 1 DIAS HABIL oficios varios y dictamen
ADMINISTRATIVO. juridico para firma. juridico.
DEPARTAMENTO Turna oficios para tramite de - . .
4 CONTENCIOSO formalizacion, visado y firma del 1DiAs HABIL | Oficios V?ur;?;god'“ame”
ADMINISTRATIVO. instrumento juridico. ) )
< Recibe y remite a la Unidad administrativa
5 DIRECCION DEASUNICS solicitante para continuar la formalizacion 10 DIiAS HABIL Oficio de respuesta.
JURIDICOS. :
ante las autoridades federales.
Fin del procedimiento
. 14 DiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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1.Recibe solicitud de revision de
proyectos de Conv., Acuerdos de
Coord., Colab., o Concertacién.

Inicio

Direccién de Asuntos Juridicos

Fin

5.Recibe y remite a la Unidad
adtva. solicitante para
continuar formalizacion ante
autoridades fed.

2.Registra, asigna no., 3.Remite proyecto para
revisa el proyecto y validacion de la
recaba vo.bo. del autoridad solicitante y
titular. elabora dict. juridico

2. Revisién técnico juridica de proyectos de convenios o acuerdos de coord., colab. o concertacién.
Administrativo

Departamento Contencioso

4.Turna oficios para
tramite de formalizacion,

visado y firma del

instrumento juridico.
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SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Fundamento Juridico: Articulos 1, 4, Apartado A fraccion XX, 5, Apartado A, fraccion VI, 6, 27, fraccion

XV, 37, fraccién V del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica
del Estado de Campeche y Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacion.

32. ELABORACION DE PROYECTO DE INFORME PREVIO EN LOS EXPEDIENTES DE JUICIOS DE AMPARO
INDIRECTO.

OBJETIVO: Realizar la defensa juridica correspondiente a los intereses de la Secretaria de Educacion en los
Juicios de Amparo Indirecto en los que se atribuyen actos de autoridad a la Secretaria, la o el Secretario de

Educacion, o servidores publicos de las Unidades Administrativas que la conforman.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< Recibe notificacion de la demanda de - .
1 DIRECCION DE S SNTER Juicio de Amparo Indirecto y determina 3 HORAS Oficio de autoridad
JURIDICOS < A federal y demanda.
los criterios juridicos
DEPARTAMENTO Revisa, analiza, formula y recaba la
2 CONTENCIOSO validacion y firma de la autoridad 5 HORAS Oficios en seguimiento.
ADMINISTRATIVO. responsable.
3 Dggﬁlﬁﬁl\cﬂlg\;go Elabora proyecto de Informe Justificado y 24 HORAS Proyecto de informe
ADMINISTRATIVO. el documento de certificacion de pruebas.
DEPARTAMENTO Prepara, gestiona y presenta el informe
4 CONTENCIOSO solicitado ante la autoridad jurisdiccional 1 HORAS Oficio de informe previo
ADMINISTRATIVO. competente.
Fin del procedimiento
. 1 DIAS NATURALES,
TIEMPO TOTAL: 9 HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

II' DE CAMPECHE

1.Recibe notificacion de la
demanda de Juicio de
Amparo Indirecto, determina
los criterios juridicos

Inicio

Direccién de Asuntos Juridicos

3.Elaboracién de proyecto de informe previo en los exp. de Juicios de Amparo Indirecto

Administrativo

2.Revisa, analiza, formulay 3.Elabora proyecto de
recaba la validacion y firma Informe Previo y el
de la autoridad documento de certificacion
responsable. de pruebas.

]_,[p

4. Prepara, gestiona y
resenta el informe solicitado
ante la aut. jurisdiccional
competente.

Departamento Contencioso

Fin
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EL ESTADD DE CAMPECHE

ﬂg@

i s SEDUC
DIRECEION GEME RALDE GOBIERNO DEL ESTADO
R, GOBIERNO %".\ JII | o campecke
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Fundamento Juridico: Articulos 1, 4, Apartado A fraccion XX, 5, Apartado A, fraccion VI, 6, 27, fraccion

XV, 37, fraccién X del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica
del Estado de Campeche y Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacion.

33. ELABORACION DE PROYECTO DE INFORME JUSTIFICADO EN LOS EXPEDIENTES DE JUICIOS DE AMPARO

INDIRECTO.

OBJETIVO: Realizar la defensa juridica correspondiente a los intereses de la Secretaria de Educacion en los

Juicios de Amparo Indirecto en los que se atribuyen actos de autoridad a la Secretaria, la o el Secretario de

Educacion, o servidores publicos de las Unidades Administrativas que la conforman.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

DIRECCIC/)N,DE ASUNTOS
JURIDICOS

Recibe notificacion de la demanda de
Juicio de Amparo Indirecto, determina los
criterios juridicos para la atencién de lo
requerido por la autoridad jurisdiccional e
instruye al Departamento Contencioso
Administrativo los criterios juridicos para
la contestacion del informe.

3 HORAS

Oficio de autoridad
federal y demanda.

DEPARTAMENTO
2 CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

Revisa y analiza lo requerido por la
autoridad de amparo con base a la
normatividad juridica aplicable.

Formula el oficio por el que se solicita a
las Unidades Administrativas de la
Secretaria sefialadas como autoridades
responsables, la informacion y constancias
relacionadas con el acto o los actos que la
o el quejoso reclama en su demanda de
amparo, y turna a la persona titular de la
Direcciéon d

5 HORAS

Oficios en seguimiento.

DEPARTAMENTO
3 CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

Elabora el proyecto de Informe Justificado
en el que se expresaran las razones y
fundamentos que se estimen pertinentes
para sostener la improcedencia del juicio y
la constitucionalidad o legalidad de o de
los actos reclamados; asi como el
documento de certificacion de las pruebas
relacionadas con el o los actos
reclamados, y los remite a la persona
titular de la Direccién de Asuntos Juridicos
par

13 DIAS HABIL

Proyecto de informe.

DEPARTAMENTO
4 CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

Prepara la contestacién de la demanda,
con las pruebas correspondientes y las
copias necesarias.

Gestiona con la persona titular de la
Direccidn de Asuntos Juridicos la
presentacién del informe dentro del
término previsto en la Ley de Amparo.

1 HORAS

Oficio de informe
justificado.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

13 DIAS HABILES, 9
HORAS

Av. Maestros Campechanos S/N.
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

R4 GOBIERNO
i DICTAMEN

PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

DE CAMPECHE

II' GOBIERNO DEL ESTADO

1.Recibe notificacion de la
demanda de Juicio de
Amparo Indirecto, determina
los criterios juridicos

Inicio

Direccién de Asuntos Juridicos

Administrativo

2.Revisa, analiza, formula y 3.Elabora proyecto de
recaba la validacion y firma Informe Justificado y el
de la autoridad documento de certificacion
responsable. de pruebas.

]_,[p

4. Prepara, gestiona y
resenta el informe solicitado
ante la aut. jurisdiccional
competente.

3.1. Elaboracién de proyecto de informe justificado en los exp. de Juicios de Amparo Indirecto

Departamento Contencioso

Fin
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\k\\

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Fundamento Juridico: Articulos 1, 4, Apartado A fraccion XX, 5, Apartado A, fraccion VI, 6, 27, fraccion

XV, 37, fraccién X del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica

del Estado de Campeche y Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacion.

34. ELABORACION DE PROYECTOS DE CONTESTACION DE DEMANDAS, ALEGATOS O REQUERIMIENTOS QUE
DERIVEN DE LOS JUICIOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS.

OBJETIVO: Defender la legalidad de los actos y resoluciones que emiten los servidores publicos de la Secretaria

de Educacién, a efecto de que no se decrete la nulidad del mismo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
4 Recibe notificacién de demanda de Juicio - .
DIRECCION DE ASUNTOS - = . X ¢ « Oficio de autoridad y
1 JURIDICOS. Contencioso Aqlmqnst.rat,w.o y determina 1 DIAS HABIL demanda.
los criterios juridicos.
DEPARTAMENTO Revisa, analiza la demanda, formula el . I
2 CONTENCIOSO proyecto de contestacion, recaba las 1 DIAS HABIL Oficio en seguimiento
ADMINISTRATIVO. pruebas y elabora la certificacién.
< ] . . W Oficio de proyecto de
DIRECCION DE ASUNTOS Revisa, analiza y suscribe la contestacion . p 7
3 JURIDICOS de la demanda y certificacion de pruebas. 2> DISMHAER contestacion de
demanda.
DEPARTAMENTO Prepara la documentacidn y gestiona con - L
4 CONTENCIOSO la titular la presentacion ante la autoridad 1 HORAS Olfal‘cgégggggtestraucg%gsde
ADMINISTRATIVO. competente. yP :
DEPARTAMENTO Elabora durante la sustanciacion del i |
5 CONTENCIOSO proceso los proyectos de requerimientos e 30 DIAS HABIL Oficios de respuesta.
ADMINISTRATIVO. integra el expediente.
Fin del procedimiento
. 57 DIAS HABILES, 1
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
MESERMEA A APAETRATI GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1.Recibe notificacion de demanda
de Juicio Contencioso Admvo.,
determina los criterios juridicos.

Inicio

Direccién de Asuntos Juridicos

3.Revisa, analiza y
suscribe la contestacion
de demanda y
certificacion de pruebas

4.Prepara
documentacion y 5.Elabora durante la
gestiona con la titular sustanciacion del proc. los proy.
la presentacion ante de requerimientos e integra el
la autoridad expediente.
competente. Fin

2.Revisa, analiza
demanda, formula
proyecto de contestacion,
recaba pruebas, elabora
certificacion.

4. Elaboracién de Proyectos de contestacion de demandas, alegatos o requerimientos.

Departamento Contencioso
Administrativo

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 102




\%\\

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :\“\\""“ 1||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Fundamento Juridico: Articulos 1, 4, Apartado A fraccion XX, 5, Apartado A, fraccion VI, 6, 27, fraccion

XV, 37, fracciéon VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracion

Publica del Estado de Campeche y Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion.

35. REVISION DE PROYECTOS DE ACUERDOS DE CREACION Y REGLAMENTOS INTERIORES Y EN SU CASO
MODIFICACIONES AL MISMO, DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS.

OBJETIVO: Emitir una Opinién Juridica respecto de los Proyectos de Acuerdos de Creacién y en su caso
modificaciones al mismo, presentados por los Organismos Publicos Descentralizados, a efecto de que cumplan
con la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche, los Lineamientos de la Comisidon
de Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y demds disposiciones juridicas aplicables
vigentes, coadyuvando asi en la seguridad juridica de los actos en que participe la Secretaria de Educacion y los

Organismos Publicos Descentralizados.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< Recibe solicitud de revision de Proyecto
1 DIRECCION DE SEENTER de Acuerdo de creacion o Reglamento 1 DIAS HABIL Oficio de solicitud.
JURIDICOS. -
Interior de los ODES.
DEPARTAMENTO DE
REGULACION JURIDICA DE Revisa el proyecto, elabora el dictamen y . ‘ . -
2 ODES Y REGISTRO DE recaba la firma de autorizacién del titular. B0 R HARE Dictamen Juridico.
DERECHOS DE AUTOR.
DEPARTAMENTO DE o S Oficio de solicitud de
3 REGULACION JURIDICA DE formaEIIii:gi:')anocﬂecll?nss?rat,lr;gr?t?Ijtuerg:leico de 20 DIAS HABIL revision y en su caso
ODES Y REGISTRO DE e visado, dirigido a la
DERECHOS DE AUTOR. q ) Consejeria Juridica.
DEPARTAMENTO DE
4 REGULACION JURIDICA DE Remite a Consejeria Juridica para el visado 9 DIAS HABIL Oficio y dos ejemplares
ODES Y REGISTRO DE y firma del mismo. del instrumento juridico.
DERECHOS DE AUTOR.
DEPARTAMENTO DE . . -
REGULACION JURIDICA DE | Elabora el oficio para la publicacién en el o Oficio de solicitud de
5 Lo = 4 DIAS HABIL publicacién y un ejemplar
ODES Y REGISTRO DE Periddico Oficial del Estado. del instrumento iuridico
DERECHOS DE AUTOR. J )
DEPARTAMENTO DE Un eiemplar de la
REGULACION JURIDICA DE Resguarda un Ejemplar de la publicacién ¢ < Jjempla
6 . 1 DIAS HABIL publicacién del
ODES Y REGISTRO DE del Instrumento Correspondiente. instrumento iuridico
DERECHOS DE AUTOR. J )
Fin del procedimiento
. 45 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EIECUTIVG DEL ESTADS DE CAMPECHE
T SECRETARGA [E MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
Monfmgﬁlc?gf:;ﬁ:lls?:arwn G 0 B I E RN O II l g’gmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

1.Recibe solicitud de revision de
Proyecto de Acuerdo de creacion
o Reglamento Interior de los

Direccién de Asuntos Juridicos

ODES.
Inicio
2.Revisa el proyecto, 3. Elabora oficios para 4. Remite a 5. Elabora el
elabora el dictamen y trdmite de formalizacién Consejeria Juridica oficio para la
recaba la firma de del instrumento juridico para el visado y publicacion en el
autorizacion del titular. de que se trate. firma del mismo. Periodico Oficial

6. Resguarda un Ejemplar de la
publicacion del Instrumento
Correspondiente

5. Revisién de Proyectos de Acuerdos de Creacién y Reglamentos Interiores de los ODES.

Departamento de Regulacién Juridica de ODES y
Registro de Derecho de Autor

Fin
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
£ MOD IRISTRATIVA

\%\\

SEDUC

III GOBIERNO DEL ESTADO

N GUBERNAMEN

v s GOBIERNO

DE CAMPECHE

W

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Fundamento Juridico: Articulos 1, 4, Apartado A fraccion XX, 5, Apartado A, fraccion VI, 6, 27, fraccion
XV, 37, fraccién IV y XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion
Publica del Estado de Campeche y Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion.

36. REVISION DE PROYECTOS DE MANUALES, LINEAMIENTOS Y DIVERSOS INSTRUMENTOS JURIDICOS
INTERNOS Y EN SU CASO MODIFICACIONES AL MISMO, DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS.

OBJETIVO: Emitir una Opinidn Juridica respecto de los Proyectos de manuales, lineamientos y diversos
instrumentos juridicos internos y en su caso modificaciones al mismo, presentados por los Organismos Publicos
Descentralizados, a efecto de que cumplan con la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Campeche, los Lineamientos de la Comision de Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y
demds disposiciones juridicas aplicables vigentes, coadyuvando asi en la seguridad juridica de los actos en que

participe la Secretaria de Educacién y los Organismos Publicos Descentralizados.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
5 Recibe solicitud de Revisién del proyecto
1 DIRECCION DE 2 e de Manual, lineamiento o diverso 1DIAS HABIL Oficio de solicitud.
JURIDICOS ; o
instrumento juridico.
DEPARTAMENTO DE
REGULACION JURIDICA DE Revisa, consigna el proyecto, elabora . p . "
2 ODES Y REGISTRO DE dictamen y recaba firma de titular. B0 e HARE Dictamen Juridico.
DERECHOS DE AUTOR.
DEPARTAMENTO DE Oficio y proyecto del
3 REGULACION JURIDICA DE Elabora el oficio para entregar dictamen 5 DIAS HABIL instrumento juridico con
ODES Y REGISTRO DE Juridico con las adecuaciones sugeridas. las observaciones en el
DERECHOS DE AUTOR. control de comentarios.
DEPARTAMENTO DE
4 REGULACION JURIDICA DE Recaba la firma del oficio y lo entrega al 2 DIAS HABIL Oficio y un ejemplar del
ODES Y REGISTRO DE Organismo solicitante. instrumento juridico.
DERECHOS DE AUTOR.
Fin del procedimiento
. 18 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

1.Recibe solicitud de Revision
del proyecto de Manudl,
lineamiento o diverso
instrumento juridico.

Direccién de Asuntos Juridicos

Inicio

2.Revisa, consigna el 3.Elabora el oficio para :
- 4.Recaba la firma del
proyecto, elabora entregar dictamen oficio v lo entrega al
dictamen vy recaba Juridico con las Y €9
) ) ) . Organismo solicitante.
firma de titular adecuaciones sugeridas.

Fin

6. Revisién de Proyectos de Manuales, Lineamientos y Diversos Instrumentos Juridicos internos
derechos de autor.

Departamento de Regulacién Juridica de ODES vy registro de
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SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNQ :\\.."':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Fundamento Juridico: Articulos 1, 4, Apartado A fraccion XX, 5, Apartado A, fraccion VI, 6, 27, fraccion

XV, 37, fraccién IV y XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion
Publica del Estado de Campeche y Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion.

37. ATENCION DE SOLICITUDES DE CERTIFICADOS DE DERECHOS DE AUTOR Y ASUNTOS RELACIONADOS
CON EL MISMO.

OBJETIVO: Asesorar a los usuarios que lo requieran respecto a los diversos trdmites y modalidades que otorga la

Ley de Derechos de Autor, a través de pdginas electrénicas, correo electrénico y todo tipo de contacto directo

con la instancia federal garante de este tipo de derechos, para su debida atencién.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE ASUNTOS Recibe al usuario y lo canaliza para su 1 HORAS Proyecto de la obra a
JURIDICOS. atencién. revisar.

DEPARTAMEIRI DE Asesora al usuario en relacion al sitio web
REGULACION JURIDICA DE

. https://www.indautor.go
2 ODES Y REGISTRO DE INDAUT(?nRiSyrr;]);ozc;;clioundaagorreo del 2 HORAS b.mx/
DERECHOS DE AUTOR. P :
DEPARTAMENTEIDE Registra en una base de datos el nombre y Registro en la base de
REGULACION JURIDICA DE P . < 1
3 correo electrénico del usuario para 1 HORAS datos de la Direccidon de
ODES Y REGISJRO DF control interno Asuntos Juridicos
DERECHOS DE AUTOR. ! i

Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 4 HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
LEE wooimacin sowmstiana GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
W& "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1.Recibe al
usuario y lo

canaliza para
su atencion.

Direccién de Asuntos Juridicos

Inicio

2 Asesora al usuario en 3. Registra en una base
relacion al sitio web de datos el nombre v
INDAUTOR y proporciona correo electrénico del
correo del mismo para dudas. usudrio pard control

Fin

7. Atencién de solicitudes de certificados de derechos de autor.

Departamento de Regulacién Juridica de ODES y
registro de derechos de autor.
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Fundamento Juridico: Articulos 1, 4, Apartado A fraccion XX, 5, Apartado A, fraccion VI, 6, 27, fraccion

XV, 37, fraccion XXII del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracion

Publica del Estado de Campeche y Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion.

38. CORRECCION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA.

OBJETIVO: Apoyar en las gestiones para la autorizacion de Correccion de Certificados de Estudios de Educacion

Bdsica, con base en las sentencias, dictdmenes o resoluciones de las autoridades jurisdiccionales o

administrativas competentes, a fin de coadyuvar en el cumplimiento del orden juridico vigente en materia

educativa, en beneficio de las nifias, nifios y adolescentes del Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 DIRECCION,DE ASUNTOS Recibe al usuario del servicio que solicita 20 MINUTOS Original del certificado a
JURIDICOS el trdmite de rectificacion de documentos. corregir.
DEPARTAMEILEE DE Realiza la revisién de documentacién para
5 DERECHOS HUMANOS Y - P | dp d L.
RECTIFICACION DE cotejar tramite y sedgvanta acta de 1 HORAS Acta de correccion.
DOCUMENTOS. correspondiente.
TESORER[A DE LA Realiza el pago de derecho Recibo de pago ante
3 SUBDIRECCION DE RECURSOS correg gndiente 1 HORAS finanzas de la Secretaria
FINANCIEROS P : de Educacion.
Oficio dirigido a la
DEPARTAMENTO DE Subdireccién de registro,
4 DERECHOS HUMANOS Y Regresa el usuario y entrega el 1 HORAS certificacion,
RECTIFICACION DE comprobante de pago correspondiente. incorporacion y
DOCUMENTOS. revalidacién de la
Secretaria de Educacidn.
DEPARTAMENVEHRE Informa al usuario que el documento
5 DERECHOS HUM ARG corregido sera entregado por correo o de 5 DIAS HABIL Documento corregido.
RECTIFICACION DE manera fisica a través SRClyR
DOCUMENTOS. L
Fin del procedimiento
5 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 20
MINUTOS
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FODER EIECUTIVG DEL ESTADS DE CAMPECHE
j SECRETARA [E MODERMNEZAC KON ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
Monfmgﬁlc?gf:;ﬁ:lls?:arwn G 0 B I E RN O II l g’gmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe al usuario del
servicio que solicita el
tramite de rectificacion de

documentos.

Inicio

Direccion de Asuntos Juridicos

2.Realiza la revision de
documentacién para cotejar
tramite y se levanta acta de
correspondiente.

8. Correccidn de Certificados de Estudios de Educacién Bésica.

4.Regresa el usuario y entrega el 5.Informa al usuario que el doc.
comprobante de pago corregido serd entregado por correo
correspondiente. o fisica a través SRCIyR.

Fin

Departamento de Derechos Humanos y Rectificaciéon de documentos.

3. Realiza el
pago de

derecho
correspondiente

Tesoreria de la Subdireccion de
Recursos Financieros
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
£ MOD IRISTRATIVA

\%\\

SEDUC

N GUBERNAMEN

N GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
1IN ACHINISTRATIVA, GOBIE RNO % 1"' DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Fundamento Juridico: Articulos 1, 4, Apartado A fraccion XX, 5, Apartado A, fraccion VI, 6, 27, fraccion

XV, 37, fraccién XXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracion
Publica del Estado de Campeche y Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion.

39. ELABORACION DE PROYECTOS DE INFORMES Y REQUERIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL DE
DERECHOS HUMANOS (CNDH) Y/O LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE CAMPECHE
(CODHECAM).

OBJETIVO: Proyectar los informes que deberd rendir la persona titular de la Direccidén de Asuntos Juridicos en los

plazos establecidos, a solicitud de la Comision Nacional de Derechos Humanos (CNDH) y/o la Comisiéon de

Derechos Humanos del Estado de Campeche (CODHECAM).

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE ASUNTOS Recibe solicitud de queja o legajo de ‘ < Oficio de solicitud de
1 0 > 1 DIAS HABIL - s,
JURIDICOS gestion. informacidn.
DEPARTAMENTO DE " ; . M -
2 DERECHOS HUMANOS Y | (8 Y 209742 ¥ 6reda ra]elatl?;ziamci'g:tgﬂl gDiasHAgIL  |Oficio de requerimiento al
RECTIFICACION DE 1 area area correspondiente.
DOCUMENTOS. )
DIRECCION DE ASUNTOS Recibe el oficio de lo requerido y analiza la . ‘ Oficio de respuesta y
3 : i L7 0 DIAS HABIL
JURIDICOS. informacidn y pruebas recabadas. anexos.
DEPARTAMENTO DE
DERECHOS HUMANOS Y Elabora el informe, debidamente ¢ < - .
4 RECTIFICACION DE autorizado y recaba la firma de la titular. R DESARE Oficio de informe.
DOCUMENTOS.
DEPARTAMENTO DE - L
DERECHOS HUMANOSY | Rinde el informe sefialado a la CNDH y/o W Oficio de cumplimiento
5 p 2 DIAS HABIL de requerimiento de
RECTIFICACION DE CODHECAM. informacion v anexos
DOCUMENTOS. v :
Fin del procedimiento
. 13 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

1.Recibe
solicitud de

queja o legdjo
de gestion.

Direccién de Asuntos Juridicos

3.Recibe el oficio de lo
requerido y analiza la
info. y pruebas
recabadas.

Inicio

2.Revisa y analiza y previa
autorizacion del titular, . 4.Elabora el informe,
elabora oficio de debidamente
requerimiento al drea. autorizado y recaba la
firma de la titular.

5. Rinde el informe
sefalado a la CNDH
y/o CODHECAM

9. Elaboracién de Proyectos de Informes y requerimientos de (CNDH) y (CODHECAM).

de Documentos.

Fin

Departamento de Derechos Humanos y Rectificacidon
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Fundamento Juridico: Articulos 1, 4, Apartado A fraccion XX, 5, Apartado A, fraccion VI, 6, 27, fraccion

XV, 37, fraccion XVII del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracion

Publica del Estado de Campeche y Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion.

40. DICTAMEN TECNICO - TRAMITES DE BAJA DE EQUIPOS DE COMPUTO

OBJETIVO: Realizar los dictdmenes de baja de equipo de computo cuando éstos ya se encuentran obsoletos e

inservibles, tanto en las oficinas administrativas de la Secretaria de Educacidn como en Escuelas de Educacion

Bdsica del Estado, Centros de Desarrollo Educativo y oficinas anexas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE TECNOLOGIAS | Recibe la solicitud via correo electrénico o - .
1 DE LA INFORMACION por oficio 15 MINUTOS Correo electrénico/oficio.
DIRECCION DE TECNOLOGIAS | Turna el oficio al Departamento de Redes
2 DE LA INFORMACION y Soporte técnico - N/A
Recibe los equipos en el departamento de
Redes y Soporte técnico o se revisan en el
DEPARTAMENTO DE REDES Y area del usuario que reporta.
3 SOPORTE TECNICO ¢Cumple con los elementos? 3RS N/A
Si: Actividad 4.
No: Fin del procedimiento.
Realiza el dictamen técnico de baja, el cual
se dirige al Subdirector de Recursos
4 DEPARTAMENTO DE REDES Y Materiales, Servicios y Control 1 HORAS N/A
SOPORTE TECNICO Patrimonial, documentado con nimero de
oficio con la descripcion del bieny el
diagndstico de inutilidad.
Entrega el dictamen técnico de baja al
area administrativa solicitante, la cual sera
5 DEPAggﬁgﬂRﬁ.’\éT%CDSIEEDES y la responsable de realizar los tramites 1 HORAS Oficio.
correspondientes para la baja del equipo
ante las autoridades correspondientes.
Fin del procedimiento
, 6 HORAS, 15
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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ook PODER EIECLTIVO DEL ESTADS DE CAMPECHE
T SECRETARGA [E MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA SEDUC
j E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
MGD::II:MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G 0 B I E RN O II l ggmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1. Se recibe la solicitud via
correo electronico o por
oficio

to

dmpu

Direccion de Tecnologias de la Informacion

2. Se turna el oficio al
Departamento de Redes y
Soporte técnico

tes de baja de equipos de ¢

- - v
E . .
‘e ° 3. Se reciben los equipos o se
'T E revisan en el area del usuario
o ﬁ que reporta
.! Q
c £
g |8
I
g >
w
£ D
s 9 ; No
k+] [ ¢Cumpleson los elementos?
= 0
(a] °
2
c
@
E
] Si
g
g 4. Se procede a elaborar el 5. Se entrega el dictamen

formato de dictamen técnico

. técnico de baja al solicitante
de baja )

Fin
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC

III GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Se toman en cuenta las condiciones del equipo de coémputo, que en costo / beneficio sea mds viable
la baja de los mismos.

41. DESARROLLO DE SOFTWARE

OBJETIVO: Desarrollar los softwares institucionales de acuerdo a los requerimientos y necesidades de las
distintas dreas administrativas que conforman la Secretaria de Educaciéon a través del depto. de programacion
de la Direccién de Tecnologias de Informacion por medio del uso de herramientas de desarrollo para

aplicaciones WEB y APPS para dispositivos moviles.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

DIRECCION DE TECNOLOGIAS | Recibe la solicitud por correo electrénico ‘ ; - -
1 DE LA INFORMACION. institucional o por oficio. e Correo electronico/oficio.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS | Turna al Departamento de desarrollo de . ‘
2 DE LA INFORMACION. Software. e N/A

Programa reunion con el 4drea que tiene la
DEPARTAMENTO DE necesidad de la solicitud en cuestion para ‘ < . .
3 DESARROLLO DE SOFTWARE | la toma de requerimientos del software a 1 DEHARE Minuta de trabajo.
desarrollar.

Lleva a cabo el Software solicitado con
DEPARTAMENTO DE o . )
4 DESARROLLO DE SOFTWARE base a los req_uer|m|entos y_al cronograma 178 DIAS HABIL Cronograma
autorizado por el Director.

Entrega el software solicitado al drea que
lo solicita y recaba firma de recibido en el 1 HORAS Oficio de entrega.
oficio de entrega.

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE SOFTWARE

Fin del procedimiento

181 DIAS HABILES, 1

TIEMPO TOTAL: HORAS
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Sk PODER EIECUTIVE DEL ESTADS DE CAMPECHE
7 SECRETARMA CE MODERMIEZAC KN ADMIMISTRATIVA
i E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

II' DE CAMPECHE

Inicio

1. Se recibe la solicitud
via verbal, correo
electronico o por oficio

2. Se turna
Departamento de
desarrollo de Software

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Desarrollo de Software

Y

3. Se programa reunion

con el area para la toma
de requerimientos del
software a desarrollar.

4.Se lleva a cabo el
Software solicitado en
base a los
requerimientos.

5. Se entrega el software
solicitado al area que lo
solicito

Departamento de desarrollo
de Software

Fin
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ﬁy

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

e SReCooN T GOBIERNO GOBIERNO DEL

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, el
31 de marzo de 2022 y en facultad al Capitulo 7, articulo 38, fraccién IV y al Manual de Organizacién
de la SEDUC, de fecha 22 de junio de 2022, Capitulo | de la Oficina de la Secretaria de Educacion, en
sus Atribuciones Generales XV y Atribuciones Especificas V.

42. DICTAMEN TECNICO - COMPRA DE REFACCIONES DE EQUIPO DE COMPUTO.

OBUJETIVO: Redlizar los dictdmenes técnicos para la adquisicién de bienes y / o refacciones para la reparacion
de equipos de computo, con el fin de extender el tiempo util de los dispositivos, generando un ahorro en el

presupuesto de las dreas administrativas de la Secretaria de Educacién.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE TECNOLOGIAS | Recibe la solicitud via correo electrénico o - -
1 DE LA INFORMACION. por oficio. 15 MINUTOS Correo electrénico/oficio.
DIRECCION DE TECNOLOGIAS | Turna el oficio al Departamento de Redes
2 DE LA INFORMACION. y Soporte técnico. 1S N/A
Recibe los equipos en el departamento de
Redes y soporte técnico o se revisan en el
area del usuario que reporta, si se
3 DEPARTAMENTO DE REDES Y determina que el equipo no puede ser 3 HORAS N/A
SOPORTE TECNICO. reparado inmediatamente por cuestiones
de hardware, se procede a elaborar el
formato de dictamen técnico que le sera
entregado al usuario.
Realiza el dictamen técnico, el cual se
dirige al Subdirector de Recursos
4 DEPARTAMENTO DE REDES Y Materiales, Servicios y Control 1 HORAS N/A
SOPORTE TECNICO. Patrimonial, documentado con nimero de
oficio con la descripcién del bien y la(s)
pieza(s) que deberdn ser adquiridas.
Entrega el dictamen técnico al area
administrativa solicitante, la cual sera - .
5 DEPARTAMENTO DE REDES Y responsable de realizar los tramites 1 HORAS Oficio de .Re.C|bo de
SOPORTE TECNICO. , P mantenimiento.
correspondientes para la adquisicién del
material necesario.
Fin del procedimiento
. 6 HORAS, 15
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SEDUC
Il | pEcampeckE

ipo de computo

de equ

iones

- Compra de refacc

écnico

Dictamen t

Direcciéon de Tecnologias de la Informacion

Inicio

~ )
1. Se recibe la solicitud via correo
electronico o por oficio
S
r ™
2. Se turna el oficio al
Departamento de Redes y
Soporte técnico
>

Departamento de Redes y Soporte Técnico

3. Se reciben los equipos o se
revisan en el area del usuario que
reporta

4. Se elabora dictamen con las
especificaciones requeridas

5. Entrega al solicitante el
dictamen técnico de las piezas
necesarias para la reparacion

Fin
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Viabilidad de la adquisicién de recursos, este se aplica siempre y cuando los equipos sean aptos

para ser reparados.

43. REDES - IMPLEMENTACIONES INTERNAS

OBJETIVO: Solucionar las necesidades de servicios de red en todos los deptos. de la Secretaria de Educacién,

para aprovechamiento de los recursos de comunicaciones y dispositivos de codmputo, a través del depto. de

Redes y Soporte Técnico de la Direccidn de Tecnologias de la Informacién.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe la solicitud via correo electrénico o
| p por oficio, para la atencién de servicios de
DIRECCION DE TECNOLOGIAS red internos, como lo son compartir L. -
1 DE LA INFORMACION impresoras y dispositivos, a través de la i MINGEE Correo electrénico/oficio.
red SEDUC, solicitud del servicio de
internet para los usuarios, etc.
DIRECCION DE TECNOLOGIAS | Turna el oficio al Departamento de Redes
2 DE LA INFORMACION y Soporte técnico 1S N/A
DEPARTAMENTO DE REDES Y | Designa el personal técnico parque acuda
3 SOPORTE TECNICO a area administrativa solicitante. 1HIERAS N/A
Determina si el usuario cuenta con las
DEPARTAMENTO DE REDES Y condiciones de red necesaria para
4 SOPORTE TECNICO suministrarle el servicio que solicita y 1 HORAS N/A
atencidn de la solicitud.
Proporcionar al area solicitante la relacion - L
5 DEPAggﬁgﬂRﬁ.’\éT%chslngEs n de materiales que necesita adquirir para 1 DIAS HABIL Oflcm;igtreerliz?lon de
implementacion solicitada. )
Fin del procedimiento
1 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS
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FODER EJECLTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE

B D enowon SnsEL SEDUC

Monfmgﬂ:?gf:;ﬁ:llsirwn G 0 B I E RN O II l ggmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cAM

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1. Se recibe la solicitud por
correo electronico o por oficio

Y

2. Se turna el oficio al
Departamento de Redes y
Soporte técnico

Direccion de Tecnologias de la Infermacién

Redes — Implementaciones internas

5. Dar al area solicitante la

3. Se designa el personal técnico 4. El personal técnico determinara iz ;
& : 5 relacion de materiales que
para que acuda a area si el usuario cuenta con las 5 B
£ A i =iy . necesita adquirir para
administrativa solicitante condiciones de red necesaria

implementacion

Fin

Departamento de Redes y Soporte
Técnico
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
44. REDES - NODOS

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

OBJETIVO: Mantener la red de la Secretaria de Educacién en condiciones dptimas para el cumplimiento de

procesos administrativos y de telecomunicaciones, a través del mantenimiento por medio del depto. de Redes vy

Soporte Técnico de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

SOPORTE TECNICO

red requieren obra civil, en el cual
expondrd sus necesidades de red.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE TECNOLOGIAS | Recibe la solicitud via correo electrénico o - -
1 DE LA INFORMACION. por oficio 15 MINUTOS Correo electrdnico/oficio.
DIRECCION DE TECNOLOGIAS | Turna el oficio al Departamento de Redes
2 DE LA INFORMACION. v Soporte técnico. 1 HORAS N/A
DEPARTAMENTO DE REDES Y Dar mantenimiento correctivo a la red
3 SOPORTE TECNICO interna de la SEDUC. RanAS N/A
4 DEPARTAMENTO DE REDES Y | Realizar diagndstico segun el tipo de obra 3 HORAS N/A
SOPORTE TECNICO gue requiere la instalacién del nodo(s).
Espera hasta que el departamento
solicitante adquiera el material para la
DEPARTAMENTO DE REDES Y | implementacion de nodos, una vez que ya ‘ <
5 SOPORTE TECNICO se cuente con él, se definira el personal 10 DIAS HABIE N/A
técnico, la fecha y la hora en que sera
realizada la instalacidn correspondiente.
Realiza la requisicidn con la Subsecretaria
6 DEPARTAMENTO DE REDES Y | correspondiente, si los requerimientos de 1 DIAS HABIL Oficio de requisicién.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

11 DIAS HABILES, 7
HORAS, 15
MINUTOS
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T SECRETARIA DE MODERMZACION ADMINISTRATIVA SEDUC
1) E INNOVACION GUBERNAMENTAL
F  oocmzaciin aommismana GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
*  "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1. Se recibe la solicitud via
correo electronico o por
oficio

2. Se turna el oficio al
Departamento de Redes y
Soporte técnico

Direccién de Tecnologias de la Informacién

3. Dar mantenimiento a la
red interna de la SEDUC

]
=]
-g \. J
: v

'

9 s ~
° : S .
é 4. Realizar diagnostico segun

el tipo de obra que se
requiere
\ J

5. El departamento
solicitante adquiere el
material para la
L implementacion de nodos. J

e N

Departamento de Redes y Soporte Técnico

6. Elaborar la requisicion con
la Subsecretaria
correspondiente.

Fin
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATICN GUBERMMM)

CEmEAcIon ADMETE GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC

III GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Las condiciones del drea administrativa y los requisitos de material de red para la atencién de las
solicitudes.

45. ELABORACION DE BOLETINES INFORMATIVOS.

OBJETIVO: Difundir las acciones que se realizan relativas a la educacién a través de las redes sociales de la
secretaria (Facebook, X, Tiktok, e instagram), que son de interés para la comunidad escolar (maestros, padres de

familia, alumnos y sociedad en general).

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
i Recopila la informacién generada . .
1 UNIDAD DE VOCERIA diariamente por la Secretaria, para su 2 HORAS Ficha IEformatlva de
difusio vento.
ifusion.
. Captura de manera grafica las imagenes
2 UNIDAD DE VERERIA que ilustran los hechos y acciones. Cre N/A
3 UNIDAD DE VOCERIA Graba y edita las acciones para difundirlas 7 HORAS N/A
i Sube el boletin informativo, imagenes y
4 UNIDAD DE VOCERIA fotos al portal de la UCS del Gobierno del 1 HORAS Boletin Informativo.
Estado.
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 16 HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

8 ’

E 1.' Remp'h,].lu 2. Captura de 4. Sube el boletin

] infermacién : 5 = k

= rerann manera grdfica las 3. Graba y edita las informativo, la

3 diarigmente il imdgenes que accicnes para imdgenes y fotos al

T : B ilustran los hechos y difundirlas portal de la UCS del

<] Secretaria, para su & .

T . e acciones. Gobierno del Estado. .
5 Inicio difusion. Fin

ELABORACION DE BOLETINES INFORMATIVOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATICN GUBERMMM)

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC

III GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. En base al Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, Articulo 46 Fraccion lil, V, VII, Xl vy el
Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Educacion de la Administracion Publica del Estado de
Campeche Articulo 46, Fraccién i, V, VII, VIl y XI.

46. PRODUCCION DE MATERIAL DE DIFUSION

OBUJETIVO: Elaborar y realizar disefios con apego a los lineamientos de la materia, para la difusidn y publicacién

de contenidos institucionales y educativos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD DE VOCERIA. Recibe oficio de solicitud y turna a la 1 HORAS Oficio de Solicitud.

jefatura de disefio grafico.

Crea el disefio tomando en cuenta la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | informacion antes recabada, acorde al

2 DE DISENO GRAFICO Manual de identidad del Gobierno del o g N/A
Estado.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Envia el disefo al solicitante para visto ¢ « - .
3 DE DISENO GRAFICO bueno y aprobacién. 4 DIAS HABIL Disefio Grafico.

Fin del procedimiento

9 DIAS HABILES, 1
HORAS

TIEMPO TOTAL:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Produccién de material de difusién

1. Recibe oficio de
solicitud y turna a la
Jefatura de disefio grdfico.

Unidad de Voceria

Inicio

2. Crea el disefio
tomando en cuenta la
informacion antes
recabada, en base a la
imagen institucional

3. Envia el disefo al
solicitante.

Jefatura de Departamento de Disefio
Grdfico
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATICN GUBERMMM)

CEmEAcIon ADMETE GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR
. Se deben tomar en cuenta las directrices del Manual de identidad que proporciona el Gobierno del
Estado, en base al Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Articulo 46 Fraccion Il IV vy el
Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacion de la Administracion Publica del Estado de
Campeche Articulo 46, Fracciéon I, IV y VIII.

47. SINTESIS INFORMATIVA

OBJETIVO: Informar sobre las publicaciones que salen en torno al sector educativo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recepcidn de los periddicos digitales que
diariamente envia la UCS del Gobierno del 15 MINUTOS

1 UNIDAD DE VOCERIA. Estado, para la elaboracion de la sintesis Periddicos digitales
informativa.
¢ Analiza y extrae informacion relevante formato de sintesis
2 UNIDAD DE VERERIAS para el sector educativo. SO | informativa.

i Elaboracién de sintesis informativa y se
3 UNIDAD DE VOCERIA. envia a los directivos responsables de dar 15 MINUTOS Sintesis Informativa.
seguimiento a la informacion.

Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 1 HORAS
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DE CAMPECHE

DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Monfmgﬂ:?gf:;ﬁ:llsirwn G 0 B I E RN O II l GOBIERNO DEL ESTADO

1. Recepcién de los periddicos Andliza y extrae informacisn 3. Elaboracién de sintesis.
digitales que diariomente envia relevante para el sector informativa y se envia o los
la UCS del Gobierno del Estado educativo. directivos responsables.

Sintesis Informativa
Unidad de Voceria

Inicio
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SEDUC

Monfmgﬁtl:?gf:;a‘::ll-s?sarwn G 0 B I E RN O l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TO‘DOS II DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
En base al Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 46 Fraccién II, I, X, Xl y el

Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Educacion de la Administracion Publica del Estado de

Campeche Articulo 46, Fraccién Il, X y XII.
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNSMENTAL

»

SEDUC

Mt (:":'C):BIEP[IMH:.]I g:‘\ i"l E?Eﬂﬁg&ﬂﬁé ESTADO
CAPITULO II. SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1. COORDINACION CON AREAS Y NIVELES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.
2. SELECCION DE ASESORAS/ES EDUCATIVOS ESPECIALIZADAS/OS PARTICIPANTES EN EL
PROGRAMA NACIONAL DE INGLES.
3. CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION PRIMARIA.
4. CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION SECUNDARIA.
5. RECONOCIMIENTO A FUNCIONES DE TUTORIA EN EDUCACION BASICA
6. CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION PREESCOLAR.
7. CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION INDIGENA.
8. CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION ESPECIAL.
9. SELECCION DE "PROMOTORES EDUCATIVOS DE EDUCACION INICIAL DEL PROGRAMA

ORIENTACION A PADRES".

10. COORDINACION Y ELABORACION DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL “MES DE LA
CAMPECHANIDAD"

11, COORDINACION Y EVALUACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

12. RECEPCION DE DOCUMENTOS DE TRAMITE PARA FIRMA DEL O LA SUBSECRETARIO (A) DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL.

13. APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO ACADEMICO EN ALUMNOS DE EDUCACION
BASICA

14. SUPERVISION Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS, METAS Y ACCIONES PLANEADAS POR LAS
AREAS EDUCATIVAS.

15. INTEGRACION, EJECUCION Y COMPROBACION DE LOS PROYECTOS INTEGRALES PARA EL
FORTALECIMIENTO A LA EDUCACION NORMAL DE LA EDINEN

16. EMISION DE CONVOCATORIA DE NUEVO INGRESO A LAS ESCUELAS NORMALES

17. OFRECER Y DIFUNDIR LAS ACCIONES DE FORMACION E INTERVENCIONES FORMATIVAS
NACIONALES, ESTATALES Y DEL PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE
(PRODEP TIPO BASICO)

1. COORDINACION CON AREAS Y NIVELES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

OBJETIVO: Coordinar los asuntos institucionales de la Subsecretaria con los titulares de los niveles de Educacion
Bdsica y Normal, para el buen desarrollo de las acciones y programas que les competen, ofreciendo asesoria

técnica y administrativa.

DESCRIPCION NARRATIVA
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5T

13
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

»

Y

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
o Acuerda con el Subsecretario los asuntos a
SECRETARIA TECNICA DE tratar con las dreas educativas respecto a
1 GESTION “A” las acciones y programas de su 2 HORAS Agenda.
competencia.
Coordinay turna los asuntos a las areas Libreta de Control de
o correspondientes, conforme a las Correspondencia
SECRETARIA TECNICA DE instrucciones del Subsecretario, a través p e
2 ANy p» : “ 3 HORAS Volantes de la Unidad de
GESTION “A de la libreta de “Control de - -
oy - Correspondencia y oficios
Correspondencia” y/o correo electrénico recibidos
institucional. )
Da seguimiento y acompafiamiento E o
. e ormatos de: fichas
3 SECRETARIA TECNICA DE d proporcionando asesorl'.a tecnicay > DIAS HABIL informativas, fichas de
GESTION “A” administrativa para cumplir en tiempo y actividades. fichas de
forma con lo instruido por el even:cos
Subsecretario. )
o Recibe el reporte final de cada titular de
SECRETARIA TECNICA DE area con los resultados y respuestas . ‘ . .
4 GESTION “A” obtenidos de la atencidn de las acciones 2 DIAS HABIL Fichas Informativas.
encomendadas.
Comunica al Subsecretario, los viernes de
P cada semana, a través de correo
5 SECRETARIA TECNICA B electrénico institucional, el reporte de 2 HORAS Reporte de seguimiento.

GESTION “A”

seguimiento de los asuntos que se
trataron.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

4 DIAS HABILES, 7
HORAS
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SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

II' DE CAMPECHE

1. Acuerda c/el

. 2. Turna los asuntos a
Subsecretario los

3. Da seguimiento con

p las dreas educativas asesoria técnica y
asuntos de las dreas P n
8 conforme a las administrativa a las
educativas acerca de A ] p o
. instrucciones del dreas, para cumplir
sus acciones y 3 . "
Subsecretario. con lo instruido.

INICIO programas

5. Informa al
Subsecretario mediante
correo electrénico, el
reporte final de los
asuntos tratados.

Coordinacién con Areas y Niveles de Educacién Bdsica y Normal
Secretaria Técnica de Gestién A de la SEByN

FIN
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

)\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Manual de Organizacién SEDUC, apartado SECRETARIA TECNICA DE GESTION "A", Seccién
FUNCIONES ESPECIFICAS, pdg. 88.

2. SELECCION DE ASESORAS/ES EDUCATIVOS ESPECIALIZADAS/OS PARTICIPANTES EN EL PROGRAMA
NACIONAL DE INGLES.

OBJETIVO: Seleccionar a las/los Asesoras/es Educativos Especializadas/os a participar en el Programa Nacional

de Inglés con el fin de proporcionar a las escuelas beneficiadas una figura lider en el acompafiamiento guiado

del idioma inglés en la ensefianza de los educandos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Redacta, valida y publica la convocatoria : .
1 DEL PROGRAMA NACIONAL DE en la pagina oficial de la Secretaria de 20 DIAS HABIL Convocatoria
INGLES Educacién de Campeche.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe documentacion de ciudadanos i |
2 DEL PROGRAMA NACIONAL DE | interesados en participar en el Programa 30 DIAS HABIL N/A
INGLES Nacional de Inglés como AEE.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . L.
3 DEL PROGRAMA NACIONAL DE Entrevista y observa) clase muestra de los 10 DIAS HABIL Formato de valoracion de
: candidatos. clase muestra
INGLES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Selecciona y acepta candidatos que i )
4 DEL PROGRAMA NACIONAL DE cumplen requisitos y aprueban clase 5 DIAS HABIL N/A
INGLES muestra.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Imparte curso de introduccién al PRONI, a
5 DEL PROGRAMA NACIONAL DE mas tardar cinco dias después de la 2 HORAS Notificacién al asesor
INGLES seleccion.
Fin del procedimiento
: 65 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS
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4 PODER EIECUTIVO DEL ESTADS DE CAMPECHE
-\.} SECRETARA [E MODERMNEZAC KON ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
MGD::MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G 0 B I E RN O II l ggmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Redacta, valida y 2. Recibe . 4. Selecciona y acepta 5. Imparte curso de
ublica documentacion de & EpiTaEy candidatos que introduccion al
convzcotoriq en interesados en SEEERE R cumplen requisitos PRONI a mds tadar
. . - muestra de los b “ 14 7 a
medios oficiales de participar como AEE candidatos aprueban clase 5 dias después de
INICIO la SEDUC. en el PRONI. : muestra. la seleccion. FIN

Seleccién de Asesoras/es Externas/os Especializadas/os del PRONI
Jefatura de Departamento del Programa Nacional de Inglés
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

Manual de Organizacién, pdgina 88

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

3. CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION PRIMARIA.

OBJETIVO: Revalorizar a las maestras y maestros, como profesionales de la educacidn, con pleno respeto a sus

derechos, a través de los Procesos para la Autorizacién de Cambios de Centro de Trabajo previo al Ciclo Escolar

siguiente.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< . Envia a USICAMM las vacantes a ofertar s
1 SUBDIRECCION DE EDUCACIEN en las Escuelas de Educacion Primaria 2 DIAS HABIL Formato de Va!l|daC|on de
PRIMARIA 2 Ny Espacios
validadas por la SPPE, para su publicacién.
< . | Valida el registro de participantes y realiza
2 SUBDIRECCION DE EDUCACION | o ict2 4o nominal ordenado de resultados 2 DIAS HABIL N/A
PRIMARIA oy v
definitivo.
P < | Notifica al personal participante mediante I ) Nombramientoy
3 SUBDIRECCION DE[EELICSIEN medios electrdnicos, fecha y hora del 2 DIAS HABIL Formatos Unicos de
PRIMARIA AR
evento publico. Personal.
} i Realiza evento publico de “Cambios de
SUBDIRECCION DE EDUCACION | Adscripcidon” con todos los participantes
4 PRIMARIA que cumplieron con los requisitos de la 6 HORAS N/A
convocatoria.
< < Realiza los oficios de cambios de .- .
5 SUBDIRECCION DEEDUCACION adscripcidn, recaba las firmas y entrega a 5 DIAS HABIL Oficios de ;ar)wlblos de
PRIMARIA | g Adscripcion.
0s participantes.
Fin del procedimiento
. 11 DIAS HABILES, 6
TIEMPO TOTAL: HORAS
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2 FODER EIECUTIVO DEL ESTADD OE CAMPECHE
T SECRETARIA DE MODERMZACION ADMINISTRATIVA SEDUC
1) E INNOVACION GUBERNAMENTAL
F  oocmzaciin aommismana GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
*  "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Envia a 2. Valida el 8 N;SQEZIOI 4. Realiza evento 5. Realiza oficios
USICAMM las registro de perse Cambies de de cambios de
2. participante R o
vacantes a ofertar participantes y ) L Adscripcion, con adscripcion, recaba
A ) . mediante medios s :
validadas por la realiza el listado . los participantes las firmas y hace
. electrénicos, fecha A
SPPE para su nominal de que cumplieron entrega a los
ublicacion resultados. v e | e con los requisitos. articipantes.
INICIO = ' ' publico. 9 . 2 = . FIN

Cambios de Centro de Trabajo de Educacion Bdsica para
Maestras y Maestros de Educacién Primaria
Subdireccién de Educacién Primaria
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

)\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Atribuciones Generales del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién

Publica del Estado de Campeche. Art. 27, Fracciones Il y VIII.

Manual de Organizacion SEDUC, apartado Subdireccién de Educacion Primaria, seccion Funciones Especificas,

pdg. 97

4. CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION SECUNDARIA.

OBJETIVO: Revalorizar a las maestras y maestros, como profesionales de la educacidén, con pleno respeto a sus

derechos, a través de los Procesos para la Autorizacién de Cambios de Centro de Trabajo previo al Ciclo Escolar

siguiente.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
P < Envia a USICAMM las vacantes a ofertar S
1 SUBDIRECCION DE EDUCACION | 2 Focielas de Educacion Secundaria 2 DIAS HABIL Formato de Validacién de
SECUNDARIA : . Espacios
validadas por la SPPE, para su publicacion.
< | Valida el registro de participantes y realiza ) )
2 SUBDIRECCION DEIEDUCAGIEE el listado nominal ordenado de resultados 2 DIAS HABIL N/A
SECUNDARIA .
definitivo.
2 < | Notifica al personal participante mediante | | Nombramiento y
3 SUBDIRE(;(E:&NNBEA'EIDAUCACION medios electronicos, fecha y hora del 2 DIAS HABIL Formatos Unicos de
evento publico. Personal
) i Realiza evento publico de “Cambios de
SUBDIRECCION DE EDUCACION | Adscripcidn” con todos los participantes
4 SECUNDARIA que cumplieron con los requisitos de la GRA N/A
convocatoria.
P P Realiza los oficios de cambios de - .
5 SUBDIREE(E:&NNBigaUCACION adscripcion, recaba las firmas y entrega a 5 DIAS HABIL Oflac/)s‘sdcsi(e:rfiacrinét:os de
los participantes. P )
Fin del procedimiento
. 11 DIAS HABILES, 6
TIEMPO TOTAL: HORAS
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2 FODER EIECUTIVO DEL ESTADD OE CAMPECHE
T SECRETARIA DE MODERMZACION ADMINISTRATIVA SEDUC
1) E INNOVACION GUBERNAMENTAL
F  oocmzaciin aommismana GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
*  "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Envia a 2. Valida el 8 N;SQEZIOI 4. Realiza evento 5. Realiza oficios
USICAMM las registro de perse Cambios de de cambios de
o participante Ny gy
vacantes a ofertar participantes y ) . Adscripcion, con adscripcion, recaba
A " . mediante medios - :
validadas por la realiza el listado . los participantes las firmas y hace
. electrénicos, fecha A
SPPE para su nominal de que cumplieron entrega a los
R y hora del evento . S
publicacion. resultados. e con los requisitos. participantes.
INICIO publico. FIN

Cambios de Centro de Trabajo de Educacién Bdsica para
Maestras y Maestros de Educacién Secundaria
Subdireccién de Educacién Secundaria
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COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Atribuciones Generales del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién
Publica del Estado de Campeche. Art. 27, Fracciones Il y VIIl. Manual de Organizacion SEDUC,
apartado Subdireccién de Educacién Secundaria, seccion Funciones Especificas, pdg. 99

5. RECONOCIMIENTO A FUNCIONES DE TUTORIA EN EDUCACION BASICA

OBJETIVO: Organizar el proceso de seleccion de las Maestras y Maestros que deseen participar en el
Reconocimiento a funciones de Tutoria de Educacién Bdsica, los cuales asesoran, apoyan y acompaian a los

Docentes de nuevo ingreso.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Publica la Convocatoria del proceso de

1 UNIDAD DE TUTORIA Reconocimiento a funciones de Tutoria en

Educacién Basica, entre los meses de
febrero y marzo.

1 DIAS HABIL Convocatoria.

Registra y verifica documentacion de los

) participantes. i |

2 UNIDAD DE TUTORIA ¢Cumple con los requisitos? 10 DIAS HABIL N/A

No. Fin del procedimiento
Si. Actividad 3

Verifica que los participantes aceptados
terminen el multifactor “Curso de
habilidades”.
¢Concluyé el curso?

No. Fin del procedimiento
Si. Actividad 4

4 UNIDAD DE TUTORIA Publica el listado n‘ominal de resultados en
el mes de julio y/o agosto.

3 UNIDAD DE TUTORIA 15 DiAS HABIL Constancia.

1 DIAS HABIL Listado nominal.

j Organiza y realiza el evento publico para
5 UNIDAD DE TUTORIA el otorgamiento y asignacién del 6 HORAS
Reconocimiento de funciones de Tutoria.

Nombramiento como
Tutor.

Fin del procedimiento

27 DIAS HABILES, 6

TIEMPO TOTAL: HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

o

L

wv

O

o

(=

h]

o

o

=]

o

w

c

o .

o :Cumple con los requisitos?

g o

= S 1. Publica la . 3. Verifica que los

=] 5 N 2. Registra y .

[ 2 convocatoria del ey participantes

o verifica la .
] proceso entre los oy aceptados terminen

o o documentacion de 2

» T meses de febrero y s el multifactor (Curso

O o] los participantes. i

c bl marzo. de habilidades).

5 < INICIO

S S

c

2

o

2

3

2 FIN

£

9

o

c

o

1%

Q

[+4

:Concluyd el curso?

FIN

4. Publica el listado
nominal de
resultados en el mes
de julio y/o agosto.

5. Organiza y realiza
evento para el
otorgamiento y
asignacion de
reconocimiento.

FIN
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SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Manual de Organizacién SEDUC, apartado UNIDAD DE TUTORIA, Seccién FUNCIONES

ESPECIFICAS, pdg. 100.

6. CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION PREESCOLAR.

OBJETIVO: Revalorizar a las maestras y maestros, como profesionales de la educacidén, con pleno respeto a sus
derechos, a través de los Procesos para la Autorizacién de Cambios de Centro de Trabajo previo al Ciclo Escolar

siguiente.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

JEFATURA DE DEPARTAMENTO Envia a USICAMM las vacantes a ofertar

¥ . P Formato de validacion de
1 DE EDUCACION PREESCOLAR en las Escuelas de Educacién Preescolar 2 DIAS HABIL

validadas por la SPPE, para su publicacion. €spacios.
Valida el registro de participantes y realiza
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . ; . p
2 DE EDUCACION PREESCOLAR el listado nominal o_rd_e_nado de resultados 2 DIAS HABIL N/A
definitivo.

Notifica al personal participante mediante I | Nombramiento y

3 J%FS-EFSSQADCE(IJD&%%'&'QEA;&LO medios electronicos, fecha y hora del 2 DIAS HABIL Formatos Unicos de

evento publico. Personal.
Realiza evento publico de “Cambios de
4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Adscripcidn” con todos los participantes 6 HORAS N/A

DE EDUCACION PREESCOLAR que cumplieron con los requisitos de la
convocatoria.

Realiza los oficios de cambios de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO B . . - P <
5 DE EDUCACION PREESCOLAR adscripcion, recaba las firmas y entrega a 5 DIAS HABIL

los participantes.

Oficios de Cambios de
Adscripcion.

Fin del procedimiento

11 DIAS HABILES, 6

TIEMPO TOTAL: HORAS
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Monfmgﬁlc?gf:;ﬁ:lls?:arwn G 0 B I E RN O II l g’gmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Envia a 2. Valida el S N;ggﬁglal 4. Realiza evento 5. Realiza oficios
USICAMM las registro de pers Cambiecs de de cambios de
2. participante N R
vacantes a ofertar participantes y N . Adscripcion, con adscripcion, recaba
A ) . mediante medios s :
validadas por la realiza el listado . los participantes las firmas y hace
. electrénicos, fecha A
SPPE para su nominal de que cumplieron entrega a los
ublicacion resultados. wlene el evsiiie con los requisitos. articipantes,
INICIO P ’ ) publico. a . P P : FIN

Cambios de Centro de Trabajo de Educacién Bdsica para
Maestras y Maestros de Educacién Preescolar
Jefatura de Departamento de Educacién Preescolar
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SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Atribuciones Generales del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién

Publica del Estado de Campeche. Art. 27, Fracciones Il y VIIl. Manual de Organizacion SEDUC,
apartado Jefatura de Departamento de Educacién Preescolar, seccion Funciones Especificas, pdg.

99.

7. CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE

EDUCACION INDIGENA.

OBJETIVO: Revalorizar a las maestras y maestros, como profesionales de la educacidén, con pleno respeto a sus

derechos, a través de los Procesos para la Autorizacién de Cambios de Centro de Trabajo previo al Ciclo Escolar

siguiente.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Envia a USICAMM las vacantes a ofertar S
JEFATURA DE DEPARTAMENTO i ) ¢ < Formato de validacién de
1 DE EDUCACION INDIGENA. en las Escuelas de Educacion Ind!gen_a! 2 DIAS HABIL espacios.
validadas por la SPPE, para su publicacion.
Valida el registro de participantes y realiza
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . P <
2 DE EDUCACION INDIGENA. el listado nominal o_rd_e_nado de resultados 2 DIAS HABIL N/A
definitivo.
Notifica al personal participante mediante i i Nombramiento y
3 JE'IS'AETEI;SC%IECI%EAT'IAI\TS]ZBSIEI’XTO medios electronicos, fecha y hora del 2 DIAS HABIL Formatos Unicos de
) evento publico. Personal.
Realiza evento publico de “Cambios de
4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Adscripcién” con todos los participantes 6 HORAS N/A
DE EDUCACION INDIGENA. que cumplieron con los requisitos de la
convocatoria.
Realiza los oficios de cambios de - .
JEFATURA DE DEPARTAMENTO b . . - ¢ < Oficios de Cambios de
5 < f adscripcion, recaba las firmas y entrega a 5 DIAS HABIL SO
DE EDUCACION INDIGENA. los participantes. Adscripcion.
Fin del procedimiento
. 11 DIAS HABILES, 6
TIEMPO TOTAL: HORAS
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{ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD OE CAMPECHE
T SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
1) E INNOVACION GUBERNAMENTAL
I MooEcacn abramETRsTIA GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
" "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Envia a 2. Valida el & Nec;tslgsglal 4. Realiza evento 5. Realiza oficios
USICAMM las registro de perse Cambios de de cambios de
oy participante Ny NIy
vacantes a ofertar participantes y Adscripcion, con adscripcion, recaba

mediante medios

validadas por la realiza el listado L los participantes las firmas y hace
. electronicos, fecha .
SPPE para su nominal de que cumplieron entrega d los
R y hora del evento . o=
publicacion. resultados. S con los requisitos. participantes.
INICIO publico. FIN

Maestras y Maestros de Educacién Indigena
Jefatura de Departamento de Educacién Indigena

Cambios de Centro de Trabgjo de Educacién Bdsica para
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SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Atribuciones Generales del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién

Publica del Estado de Campeche. Art. 27, Fracciones Il y VIII.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado Jefatura de Departamento de Educacion Indigena, seccién Funciones
Especificas, pdg. 104.

8. CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO DE EDUCACION BASICA PARA MAESTRAS Y MAESTROS DE
EDUCACION ESPECIAL.

OBJETIVO: Revalorizar a las maestras y maestros, como profesionales de la educacidén, con pleno respeto a sus
derechos, a través de los Procesos para la Autorizacién de Cambios de Centro de Trabajo previo al Ciclo Escolar

siguiente.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Envia a USICAMM las vacantes a ofertar

JEFATURA DE DEPARTAMENTO Formato de Validacion de

1 DE EDUCACION ESPECIAL en las Escuelas de Educacion Esp_ecia.\I’ 2 DIAS HABIL Espacios.
validadas por la SPPE, para su publicacion.
Valida el registro de participantes y realiza

JEFATURA DE DEPARTAMENTO . - . p
2 DE EDUCACION ESPECIAL el listado nominal o_rd_e_nado de resultados 2 DIAS HABIL N/A
definitivo.

Notifica al personal participante mediante | | Nombramiento y

3 JEFS-EI-%BGCDEC?SITIAERJIQ'\CAFATTO medios electronicos, fecha y hora del 2 DIAS HABIL Formatos Unicos de

evento publico. Personal.
Realiza evento publico de “Cambios de
4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Adscripcidn” con todos los participantes 6 HORAS N/A

DE EDUCACION ESPECIAL que cumplieron con los requisitos de la
convocatoria.

Realiza los oficios de cambios de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO A - . p
5 DE EDUCACION ESPECIAL adscripcion, recaba las firmas y entrega a 5 DIAS HABIL

los participantes.

Oficios de Cambios de
Adscripcion.

Fin del procedimiento

11 DIAS HABILES, 6

TIEMPO TOTAL: HORAS
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ok FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
| oneamEscin st Erans GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Envia a 2. Valida el S N;:g;glal 4. Realiza evento 5. Realiza oficios
USICAMM las registro de c:)rtici ante Cambios de de cambios de
vacantes a ofertar participantes y meF;iqntepmedios Adscripcidn, con adscripcidn, recaba
validadas por la realiza el listado electronicos, fecha los participantes las firmas y hace
SPPE para su nominal de e e‘vento que cumplieron entrega a los
INICIO publicacion. resultados. pliblico. con los requisitos. participantes. FIN

Cambios de Centro de Trabajo de Educacién Bdsica para
Maestras y Maestros de Educacién Especial
Jefatura de Departamento de Educacién Especial
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SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

e
AL
COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Atribuciones Generales del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién
Publica del Estado de Campeche. Art. 27, Fracciones Il y VIII.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado Jefatura de Departamento de Educacion Especial Funciones
Especificas, pdg. 105.

9. SELECCION DE "PROMOTORES EDUCATIVOS DE EDUCACION INICIAL DEL PROGRAMA ORIENTACION A
PADRES".

OBJETIVO: Promover la cobertura y potencializar desarrollo integral de nifias y nifios menores de 3 afios en
comunidades rurales menores a 2,500 habitantes de los municipios del estado en situaciéon vulnerable a través

de las visitas a los domicilios de la comunidad que los agentes educativos realizan, ya que tanto el promotor "A"

como promotor "B" son agentes educativos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< < Responsables de los modulos invitan a e
1 DIRECCION DE EXPANSION capacitacion, a los Agentes Educativos, 15 DIAS HABIL Oficio Via Correo
EDUCATIVA . Electrénico.
brindada por la D.E.E.
Responsables de mddulos presentan
< < propuestas de promotores “A” y “B” en la i | Documentos personales
2 DIRECCIEDNUBETEI)\(/ZANSION segunda semana de enero a la C.G.E.I. 15 DIAS HABIL de los prospectos para
para posteriormente seleccionarlos bajo base de datos.
supervision de la D.E.E.
C.G.E.I. comunica por escrito el ultimo dia
i i de enero al responsable del médulo los
DIRECCION DE EXPANSION promotores educativos seleccionados, P p -
3 EDUCATIVA identificando promotores “A” y “B” y todo L DESAGIL Oficio.
esto con conocimiento del Area de la
D.E.E.
i i El responsable del mddulo integra el
DIRECCION DE EXPANSION expediente con los documentos que . P .
4 EDUCATIVA solicite “La Coordinacién de Educacion > DIAS HABIL Expediente de Personal.
Inicial”.
Fin del procedimiento
. 36 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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'\J’? SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

II' DE CAMPECHE

Seleccién de Promotores Educativos de Educacién Inicial del Programa Orientacién a

Padres

1. Responsables de los 2. En la segunda
méadulos invitan a semana de enero,

capacitacion, a los presentan propuestas
Agentes Educativos, de promotores Ay B, a
brindada por la D. la CG.El

Direccién de Expansién Educativa

3. C.G.E.l. comunica el
ultimo dia de enero,
los Promotores
Educativos Ay B
seleccionados.

4. Responsable de
moduloe integra los
expedientes con los
documentos
solicitados por la
C.G.El
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SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 3°%; Ley General de Educacion Art. 1, 7, 9 fraccidn |;

Ley de presupuestos del Estado de Campeche Anexo 20 D Art. 56, 57, 58; Ley de Disciplina
Financiera Articulos. 53, 54; Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027; Acuerdo por el que se emiten las
Reglas de Operacion del Programa de Educacién Bdsica y Normal para el Ejercicio Fiscal 2024.

10. COORDINACION Y ELABORACION DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL "MES DE LA CAMPECHANIDAD"

OBJETIVO: Organizar las actividades que sustenten la conmemoracién del mes dedicado a celebrar Campeche
a través de la participacion de la comunidad educativa de todo el estado representando nuestros valores y

tradiciones como campechanos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< Planea actividades de los diversos Programa General del
UNIDAD DE INVESTIGACION Y “ i : “
1 DESARROLLO EDUCATIVO. proyectos del l.VIesIf:Ie la 5 DIAS HABIL Mes de.Ia ;
Campechanidad”. Campechanidad”.
Elabora y envia oficios a las areas internas
< de la Secretaria e instituciones del Originales de oficios
2 U’ggﬁg?gdﬁgégﬂgﬁﬁ?g I’ gobierno estatal, para la operatividad de 5 DIAS HABIL enviados y copias de
i los proyectos del “Mes de la oficios recibidos.
Campechanidad”.
i Coordina las actividades y la organizacion MLZﬂ';aizg:Stiggﬁjzgéﬂaeslas
UNIDAD DE INVESTIGACION Y de eventos del “Mes de la . < - L .
3 P> , 10 DIAS HABIL Copias de solicitudes ante
DESARROLLO EDUCATIVO. Campechanidad”, con apoyo de las areas diversas instancias del
internas de la Secretaria. -
gobierno estatal.
) Ejecuta y controla acciones del “Mes de la Guiones de eventos y
4 UNIDAD DE INVESTIGACION Y Campechanidad”, con apoyo de las 15 DIAS HABIL evidencias fotogréficas de

DESARROLLO EDUCATIVO. diversas instituciones que intervienen en

S cada actividad realizada.
su organizacion.

Fin del procedimiento

35 DIAS HABILES, O

TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC

[ E INNOVACION GUBERNAMENTAL

LI woodimascin sovmstiana GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
W& "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

e

o]

e

c 2. Elabora

_g 1. Planea actividades de documentacion y oficios 3. Coordina y organiza 4. Ejecuta y controla
3 los diversos proyectos para las dreas internas e los eventos con apoyo las acciones derivadas
Q del programa. instituciones para la de las dreas internas. de este programa.
13 operatividad.

o INICIO FIN
(@]

o

Coordinacién y elaboracién del programa de actividades del Mes de
Unidad de Investigacion y Desarrollo Educativo
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Manual de Organizacién SEDUC, apartado Unidad de Investigacién y Desarrollo Educativo. Seccidn
FUNCIONES ESPECIFICAS, pdgina 107.

11. COORDINACION Y EVALUACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA

DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

OBJETIVO: Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria

de Educacién Bdsica y Normal, a través de reuniones de trabajo con sus titulares, asi como, informar sus

actividades al Secretario de Educacién.

DESCRIPCION NARRATIVA

DE LA SECRETARfA DE
EDUCACION

reporte final de las actividades.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Acuerda en reuniones de trabajo con los
EDUSCl,i?ZIS(EﬁRSZQIEI,?\ﬁ\I)OD;MAL Titulares de las Unidades Administrativas, i i
1 DE LA SECRETARIA DE las actividades competentes programadas 1 DIAS HABIL Agenda.
EDUCACION en la semana, para su desarrollo y
cumplimiento.
Recibe informe de actividades de los
| EDUCACION BASICAY NORiAL | Tiulares de as Unidades adminisrativas | | Fighas nformativasy
DE LA SECRETARIA DE ¥ i 8 dal y Vi e Fichas de Eventos.
EDUCACION cumplimiento de las actividades
asignadas.
SUBSECRETARIO (A) DE Cita a los Titulares de las Unidades
EDUCACION BASICA Y NORMAL Administrativas para comunicar las ¢ <
3 DE LA SECRETARI’A DE acciones correctivas o de mejora para el | DEEARE N/A
EDUCACION eficiente cumplimiento de las actividades.
SUBSECRETARIO (A) DE g . ;
P < Recibe el reporte final de cada titular de . .
EDUCACION BASICA Y NORMAL ¥ P ‘ Presentaciones digitales
4 DE LA SECRETARIA DE barez.adcondIoT resulta.c!osdy rlespues.tas 3 DIAS HABIL de resultados.
EDUCACION obtenidos de la atencidn de las acciones.
SUBSECRETARIO (A) DE g 1 .
P < Comunica al Secretario, dependiendo de | ) . . .
5 EDUCACION BASICA Y NORMAL [BiEscha agentAdaPor suofCE 3 DIAS HABIL Fichas informativas y

presentaciones finales.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

10 DIAS HABILES, 0
HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC

¥ E INNOVACION GUBERNAMENTAL

| onchii dn abweanie GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Acuerda en reuniones

= /Titulares de las UA 2. Recibe informe de 3. Cita a los Titulares 4. Recibe el reporte 5. Comunica al

> o ' actividades de los de las UA p/corregir o final de ¢/Titular con Secretario, segun fecha

i?) las actividades . " g p - q

o Titulares de las UA para mejorar el eficiente los resultados obtenidos agendada por su oficing,
competentes S . e .

" dar seguimiento de su cumplimiento de sus de la atencién de sus el reporte final de las
programadas L . N .

Re) cumplimiento. actividades. acciones. actividades.

INICIO semanalmente. FIN

Subsecretaria de Educacién Bdsica y Normal

Coordinacién y evaluacién de las Unidades Administrativas adscritas a
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

TRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

)\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacion de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, Cap. ll, Art. 16, Inciso 2, Pdg. 84, Atribuciones Generales de la Subsecretaria de Educacién

Bdsica y Normal y Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Publica
del Estado de Campeche, Cap. IV, Art. 17, Inciso |, Pdg. 11.

12. RECEPCION DE DOCUMENTOS DE TRAMITE PARA FIRMA DEL O LA SUBSECRETARIO (A) DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL.

OBJETIVO: Gestionar la firma del Subsecretario (a) de Educacién Bdsica y Normal en los trdmites que solicitan

los responsables de las unidades administrativas de esta misma Subsecretaria.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe la documentacion y registra en la
1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO bitacora: nimero de oficio, fecha de 5 MINUTOS Bitacora
DE GESTION PRESUPUESTAL. recepcion, nombre de la persona que lo
entrega.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO i .
2 DE GESTION PRESUPUESTAL. Revisa el documento y registra en Excel. 15 MINUTOS Documento de Excel
Envia la documentacion registrada en el
dia, para rubrica de la Secretaria Técnica
3 Jg@éggﬁgﬁ I?IEESAL}};—CE@F&IO de Gestion “A” y firma del o la 24 HORAS N/A
. Subsecretario (a) de Educacion Basica y
Normal
Recibe la documentacion firmada por el o
JEFATURA DE DEPARTAMENTO z 7 Pl "
4 DE GESTION PRESUPUESTAL. la Subsecretarlo('a)ofggflucaaon Basicay 15 MINUTOS Bitacora.
Comunica a la unidad administrativa que
JEFATURA DE DEPARTAMENTO el documento esta firmado y entrega s
> DE GESTION PRESUPUESTAL. | anotando en la bitacora fechay nombre 1A Bitacora.
de quien recibe.
Fin del procedimiento
1 DIAS NATURALES,
TIEMPO TOTAL: 1 HORAS, 35
MINUTOS
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4 PODER EIECUTIVO DEL ESTADS DE CAMPECHE
-\.} SECRETARA [E MODERMNEZAC KON ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
MGD::MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G 0 B I E RN O II l ggmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe el documento SEn S Reoll 5. Comunica a la

documentacion documentacién firmada ; L .
del responsable de la unidad administrativa

B o . 2. Revisa el documento registrada en el dia porelola
unidad administrativa N P N y entrega documento
B y registra en EXCEL. para rabrica de la STG Subsecretario(a) de 4
y registra en la 3 L o firmado, anotando en
" Ay firma del o la Educacién Bdsica y L
bitdcora. la bitdcora
INICIO SEByN. Normal. FIN

Jefatura de Departamento de Gestién Presupuestal

Recepcién de documentos de trdmite para firma del o la
Subsecretario(a) de Educacién Bdsica y Normal
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SEDUC
DIFECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
R GOBIERNO S | SRaR
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Manual de Organizacién, Secretaria de Educacién. No. de Registro D-16MOSECUD-2022, apartado

Jefatura de Departamento de Gestion Presupuestal, pdgs. 109-110.

13. APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO ACADEMICO EN ALUMNOS DE EDUCACION BASICA

OBJETIVO: Ofrecer a los docentes estrategias de evaluacién que les permita obtener un diagndstico de los
aprendizajes de sus alumnos en las dreas de Lectura, Matemdticas y Civica y Etica, de sus habilidades
socioemocionales y sobre la percepcion del nuevo modelo educativo NEM, al inicio, fase intermedia vy final del

ciclo escolar, a fin de identificar los apoyos que requieren para fortalecer dichos aprendizajes durante todo el

ciclo escolar.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe lineamientos y liga de software de Evaluacién digital
UNIDAD DE EVALUACION C descar.g’a del SCyCD y S'Stem? de Evaluacion para imprimir,
1 onpagggion de Result.a,dos fem|t|dos POl 5 DIAS HABIL Liga de evaluacién en
ESTATAL la Secreta.rl_a,de Educacion Pdblica (SEP) % linea, software calificador
la Comision Nacional para la Mejora ara las evaluaciones
Continua de la Educacion (MEJOREDU) P
i Difunde los instrumentos de evaluacién,
UNIDAD DE EVALUACION niveles educativos, supervisores, . p - . L.
2 ESTATAL directores y docentes de las Escuelas 8 DIAS HABIL Oficios de instruccién
participantes (muestra Nacional y Estatal
< Aplica instrumentos de evaluacion con
3 UNIDAD DE EVALUAGIEE alumnos de Preescolar, primaria y 15 DIAS HABIL N/A
ESTATAL A
secundaria.
< Recopila bases de datos y diagnéstico i |
4 UNIDADEDSETE\T/QI_‘UACION estadistico de los resultados de las 15 DIAS HABIL Base de datos en excel
evaluaciones.
i Presenta resultados (Autoridad educativa,
5 UNIDAD DE EVALUACION subsecretaria de Educacién Basica y 5 DIAS HABIL Andlisis estadisticos y
ESTATAL Normal, niveles educativos, supervisores, Presentacion
directores, docentes).
Fin del procedimiento
. 48 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

GOBIERNO

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR
. Manual de organizacién SEDUC, pdgina 108-109, Unidad Estatal de Evaluacion.

14. SUPERVISION Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS, METAS Y ACCIONES PLANEADAS POR LAS AREAS
EDUCATIVAS.

OBJETIVO: Organizar, desarrollar, controlar y evaluar la operatividad de los servicios de educacion de educacion
bdsica, mediante una gestion efectiva, supervisando y evaluando los programas, objetivos y metas de los niveles

educativos, para mejorar los indicadores educativos esperados.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< £ Analiza el programa o la accién que . ) . . . .
1 DIRECCION DE EDUCACION presenta el drea educativa para su 1 DIAS HABIL Ficha informativa y ficha
BASICA 0, : de evento.
aplicacion en la comunidad escolar
Somete a consideracion de la
4 < Subsecretaria de Educacién Basica y
2 DIRECCIO’;ESﬁ§EUCACION Normal, el programa que requiera la 5 DIAS HABIL N/A
autorizacion para impartirlo en los niveles
educativos.
< P Supervisa su aplicacion con el fin de I )
3 DIRECCION DE EQERACIEH mejorar las acciones y estrategias 5 DIAS HABIL N/A
BASICA .
realizadas.
Evalla el avance del programa y las metas
< £ planeadas para la difusién de los [ . L
4 DIRECCION DE EDIZERIUN resultados obtenidos a efecto de tomar 5 DIAS HABIL Formato de Atencion de
BASICA i . ; Resultados.
las decisiones pertinentes para mejorar el
proceso de ensefianza-aprendizaje.
Fin del procedimiento
. 16 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

R GOBIERNO
i DICTAMEN

PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

II' DE CAMPECHE

2. Somete a
consideracion a la
SEByN para su
autorizacion.

1. Andliza el programa o

la accién que presenta

el drea educativa para
su aprobacion.

NICIO

4. Evalia el avance del
programa y las metas
para la toma de
decisiones.

3. Supervisa su
aplicacion con el fin de
mejorar las acciones y
estrategias realizadas.

FIN

por las dreas educativas
Direccién de Educacién Bdsica

Supervisién y Evaluacién de los Programas, metas y acciones planeadas
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N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

W

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de
Campeche.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado Direccién de Educacién Bdsica, Atribuciones Especificas, art. 28.-pdg.
9.

15. INTEGRACION, EJECUCION Y COMPROBACION DE LOS PROYECTOS INTEGRALES PARA EL
FORTALECIMIENTO A LA EDUCACION NORMAL DE LA EDINEN

OBJETIVO: Integrar, ejecutar y comprobar los proyectos integrales de la ESTRATEGIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL DE LA ESCUELA NORMAL (EDINEN) servird para que a través de la asignacion de recursos se
tenga un mayor impacto en el desarrollo académico y de la gestién de los sistemas estatales de educacion

normal y las Instituciones de Formacion Docente Publicas (IFDP)

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Integra los documentos de la planeacion y
proyectos integrales de la EDINEN Convocatoria
(Estrategia de Desarrollo Institucional de ) ) Reglas de Operacién
JEFATURA DE DEPAREAMENTG la Nueva Escuela Normal) de las 30 DIAS HABIL PROFEXE 2024
DE FORMACION DOCENTE. S L. . Py
Instituciones de Formacién Docente Guia metodoldgica
Publicas (IFDP) del estado para atender la EDINEN 2024 y 2025.
convocatoria.

Recibe los resultados de la evaluacién de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO los proyectos que emiten los pares

DE FORMACION DOCENTE. evaluadores para verificar las acciones
aprobadas.

Base de datos en formato

1 DIAS HABIL
Excel.

Realiza y revisa la reprogramacién de los

proyectos integrales estatales de las IFDP . )

3 JEEAET;JORRAMD:C%EAggé%?\éTO (Instituciones de Formacion Docente 15 DIAS HABIL N/A

: Publicas) en base a los resultados de la
evaluacién .

Recibe la notificacion por medio del
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | correo institucional de la transferencia por
DE FORMACION DOCENTE. parte de la Secretaria de Finanzas del

Gobierno del Estado.

Correo electrénico

5 DIAS HABIL S0 S
institucional.

Coordina y comprueba la ejecucién del
recurso y las acciones de los proyectos
estatales de las IFDP (Instituciones
Formadoras Docente Publicas) en

coordinacién con la Subdireccién de
JEIBAETFUOR?MDAECIIDOEEAggéé\/'I\IETI\éTO Recursos Materiales, Servicios y Control 180 DIiAS HABIL
’ Patrimonial y la Subdireccién de Servicios
Financieros. Al finalizar se integra la
comprobacion documental que ampara
dicha ejecucion posteriormente se
escaneay se envia.

Comprobacién de evento,
evidencia fotografica e
informes de los eventos

de acciones de formacion.

Fin del procedimiento

231 DIiAS HABILES, 0
HORAS

TIEMPO TOTAL:
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
MESERMEA A APAETRATI GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Integra los 2. Recibe los 3. Redliza y revisa la 4. Recibe la notificacion "
) 2 5. Coordina y
documentos de la resultados de la reprogramacion con por medio del correo 5 i
) L TR comprueba la ejecucion

planeacién y proyectos evaluacién de los base a los resultados institucional de la

. - N del recurso.

integrales de la EDINEN. proyectos. de la evaluacion. transferencia.

INICIO FIN

Educacién Normal
Departamento de Formacién Docente

Integracién, ejecucién y comprobacién de los proyectos para el fortalecimiento a la
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Manual de Organizacién SEDUC, apartado JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FORMACION
DOCENTE, Seccién: FUNCIONES ESPECIFICAS, pdg.114.

16. EMISION DE CONVOCATORIA DE NUEVO INGRESO A LAS ESCUELAS NORMALES

OBJETIVO: Asegurar la excelencia en la Educacién que imparten las Escuelas Normales, los mecanismos de

seleccion para el ingreso de sus aspirantes y la competencia académica de sus egresados.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

DIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Elabora convocatoria de nuevo ingreso,
coordinados con las Escuelas Normales.

5 DIAS HABIL

Convocatoria.

DIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Coordina y turna al departamento de
Asuntos Juridicos para su revisién y
aprobacion; Aprueba y entrega a la
Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal para firma del Subsecretario

10 DIAS HABIL

Oficios de solicitudes.

DIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Turna a la Direccién de Tecnologia de la
informacidn y a las Escuelas Normales
para que sea publicada; Monitorea y
asesora a las Escuelas Normales durante
el periodo de registro de aspirantes de
cada institucion

3 DIAS HABIL

Oficio de solicitud.

DIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Envia solicitud al CENEVAL con el nimero
de registro y exdmenes que se requeriran
por cada IFDP a las oficina de del Estado
para revision y Envia a las Escuelas
Normales usuario y contrasefia
configurados por cada institucion

1 DIAS HABIL

Oficio de solicitud y
correos electrénicos.

DIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Coordina la aplicacion del examen en sus
diferentes modalidades en todas las IFDP
A través de CENEVAL emiten los
resultados del examen para que se
publigue en las paginas oficiales.

10 DIAS HABIL

Oficio de solicitud y
Resultados de CENEVAL.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

29 DIAS HABILES, O
HORAS
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MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

II' DE CAMPECHE

1. Elabora convocatoria 2. Coordina y turna al 3. Turna a la Dir. de
de nuevo ingreso en Depto. de Asuntos Tec. de la Inf. y alas
coordinacién con las Juridicos. Se aprueba Escuelas Normales.

Escuelas Normales. y entrega a la SEByN. Asesora a las Escuelas.
INICIO

4. Envia solicitud al
CENEVAL y envia a las
Escuelas Normales
usuario y contrasefa.

5. Coordina la
aplicacion del examen
en sus diferentes
modalidades en todas
las IFDP.

Emisién de Convocatoria de Nuevo Ingreso a las Escuelas Normales
Direccién de Formacién y Actualizacién Docente

FIN
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\%\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

W

ASPECTOS A CONSIDERAR
. Manual de organizacién, Direccién de Formacién y Actualizacién Docente, apartado 110

17. OFRECER Y DIFUNDIR LAS ACCIONES DE FORMACION E INTERVENCIONES FORMATIVAS NACIONALES,
ESTATALES Y DEL PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE (PRODEP TIPO BASICO)

OBJETIVO: Permitir la difusién y participacion en las acciones de formacidn e intervenciones formativas

nacionales, estatales y del programa para el desarrollo profesional docente (PRODEP Tipo Bdsico)

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Acuerda entre el Jefe de departamento
y/o la VF, con base en la informacién de la
EEDNF y propuesta en la EEFC, las AF e IF
que se desarrollaran en el mes
1 ACP[EXSE/K@II\SF\IN{)%C?EE\ITE subsecuente, fechas de publicacién de 1 HORAS EEEF’\éF
carteleras y/o convocatorias, registro,
inicio, desarrollo, finalizacion, requisitos,
acreditacion y el medio de comunicacidn
con los participantes.

Disefia Carteleras y/o Convocatorias con la
informacién acordada. Se programan las
DEPARTAMENTO DE paginas de registro. Se presentan con el

2 superior para Vo.Bo. y verificar que se
ACTUALIZACION UOGERIE encuentran alineados a las RO y ENFC

vigentes. En caso de contar con una V.F.,
se solicita logos y eslogan para la difusion.

Cartelera Convocatoria
2 DIAS HABIL Pagina cg{eoreglstro

ENFC

Difunde las carteleras y/o convocatorias
de las AF e IF en los medios de
comunicacién oficiales del departamento
AC'IPLEAPGEZQ\(/)”IE\INSSC%E\ITE como pagina de FB, WA, Telegram. De ser 1 HORAS Publicacidn Cartelera
necesario, se solicita la publicacién en las
paginas oficiales de SEDUC.

Coordina la ejecucién de los registros en
linea, se presta apoyo técnico en el uso de
las TICs y responde dudas respecto a los

DEPARTAMENTO DE contenidos de las AF e IF, con las figuras
ACTUALIZACION DOCENTE educativas interesadas en participar.
Depura los registros para corroborar que

los participantes pertenecen al publico
objetivo.

8 DIAS HABIL N/A

Comprueba BD descargadas de los
registros en linea al finalizar, en busca de
registros apocrifos. Envia correos con

informacién complementaria a los
5 ACPS:ﬁQZé%EVNggC%IIEVTE participantes que cumplen con los 2 DIAS HABIL
requisitos minimos. En caso de contar con
una V.F., las BD se envian al responsable
y/o coordinador para administrar,
organizar y coordinar la AF e IF.

Base de datos y correos
electrénicos.

Fin del procedimiento

12 DIAS HABILES, 2

TIEMPO TOTAL: HORAS
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MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

4. Coordina la
ejecucion de los
registros en lineq,
presta apoyo técnico y
depura registros.

2. Disefa carteleras
y/o convocatorias,
programacion de

pdginas de registro en
linea.

3. Difunde carteleras
y/o convocatorias en
los medios de
comunicacion oficiales.

1. Acuerda entre el Jefe
de Departamento y/o

VF para definir las AF e
IF del mes subsecuente.

INICIO

5. Comprueba BD,
envia correos a
participantes y/o
entrega a VF para la

organizacion externa.
FIN

Ofrecer y difundir las acciones e intervenciones formativas nacionales, estatales y del
PRODEP
Departamento de Actualizacién Docente
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. Manual de organizacion Seduc — 2022. Pdgina 118, Cuarta Seccidén - Funciones especificas
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on abrmist GOBIERNO
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\k\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

N GUBERNAMENTAL

Y

CAPITULO IIl. SUBSECRETARIA DE PLANEACION, PROGRAMACION Y ESTADISTICA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

10.

.

12.
13.

4.

15.

16.
17.
18.

VALIDACION DE ESPACIOS TEMPORALES Y DEFINITIVOS DE LOS NIVELES DE EDUCACION
BASICA

ALTAS EN EL SISTEMA DE IDENTIFICACION DE CENTROS (SIC).

ADECUACIONES PRESUPUESTALES DEL GASTO DE OPERACION DEL FONDO DE APORTACIONES
PARA LA NOMINA EDUCATIVA Y GASTO OPERATIVO (FONE).

CAPTURA DE SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE DESEMPENO DEL FONDO DE
APORTACIONES PARA LA NOMINA EDUCATIVA Y GASTO OPERATIVO (FONE).

INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS DE LA SECRETARIA.

INTEGRACION DEL GASTO DE OPERACION DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LA NOMINA
EDUCATIVA Y GASTO OPERATIVO (FONE) POR PROYECTOS.

AUTORIZACION DE FORMATOS DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE CERTIFICACION DE
EDUCACION BASICA.

TRAMITE DE EQUIVALENCIA DE EDUCACION DEL TIPO MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR.

TRAMITE DE REVALIDACION DE EDUCACION DEL TIPO BASICO, MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
TRAMITE PARA OBTENER EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIO DEL TIPO
MEDIO SUPERIOR

TRAMITE PARA OBTENER EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DEL TIPO
SUPERIOR

TRAMITE PARA OBTENER LA AUTORIZACION PARA IMPARTIR ESTUDIOS DE TIPO BASICO
VALIDACION DE DOCUMENTOS DE CERTIFICACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

ATENCION A LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS, EJIDALES Y DE DEPENDENCIAS DIVERSAS, Y
PUBLICO EN GENERAL SOBRE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA

ACTUALIZACION DE LA BASE DE NECESIDADES DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA
DEL NIVEL.

ATENCION DE SOLICITUDES DE NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

VISITA A LOS INMUEBLES EDUCATIVOS

DUPLICADO DE CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA.

1. VALIDACION DE ESPACIOS TEMPORALES Y DEFINITIVOS DE LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA

OBJETIVO: Validar los espacios de las figuras correspondiente de acuerdo con su estructura ocupacional y

plantilla vigente de cada plantel educativo de educacién bdsica.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

»

Y

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

DEPARTAMENTO DE Recibe la solicitud por correo electrénico
MICROPLANEACION Y . P - . < Oficio y/o Correo
1 o por oficio del nivel educativo o de 2 DIAS HABIL :
ESTRUCTURAS USICAMM Campeche Electrénico.
OCUPACIONALES P )
Analiza la viabilidad de acuerdo con el
DEPARTAMENTO DE cuestionario 911 ciclo escolar vigente, las
MICROPLANEACION Y plantillas federal y estatal y la estructura . <
2 ESTRUCTURAS ocupacional vigente, correspondiente a 2 DIAS HABIL N/A
OCUPACIONALES cada plantel educativo y turna a la
Direccion de Planeacién y Programacién.
P < Revisa y valida la viabilidad y turna al
3 DIRECCION DE PLANEACION Y Departamento de Microplaneacién y 1 DIAS HABIL N/A
PROGRAMACION !
Estructuras Ocupacionales.
DEPARTAMENTO DE
MICROPLANEACION Y Se genera el informe y se notifica al . ‘ _—
4 ESTRUCTURAS solicitante por oficio o correo electrénico. 1 DIAS HABIL Informe de viabilidad
OCUPACIONALES
Fin del procedimiento
. 6 DiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC

[ E INNOVACION GUBERNAMENTAL

LI woodimascin sovmstiana GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
W& "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe la solicitud del nivel 2. Andliza la viabilidad de 4. Se genera el
educativo o de la USICAMM acuerdo con la estructura informe y se notifica
Campeche ocupacional vigente al solicitante
Inicio Fin

3. Revision y validacion de la
viabilidad

educacién bdsica.
Estructuras Ocupacionales

Departamento de Microplaneacién y

Programacién

Validacién de espacios temporales y definitivos de los niveles de
Direccién de Planeacién y
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacion de la Administracion Publica del Estado de

Campeche.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

2. ALTAS EN EL SISTEMA DE IDENTIFICACION DE CENTROS (SIC).

OBJETIVO: El catdlogo de centros de trabajo registra los establecimientos de la secretaria de educacion en el

estado (administrativos, escuelas, culturales y cualquier centro de apoyo a la educacién) de cardcter publico y

privado en todos sus niveles.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUB§ECRETARfA DEg Recibe solicitud de alta de nuevo centro . I Oficio y/o Correo
1 PLANEACION, PROGRAMACION de trabajo, y turna a la Direccion de 1 DIAS HABIL Elec\{rénico
Y ESTADISTICA. Planeacion y Programacion. )
. : Revisa y valida de acuerdo al clasificador e
DIRECCION DE PLANEACION Y | identificador y turna al Departamento de ¢ «
2 PROGRAMACION. Sistemas de Informacidén Estadistica para 3 DIAS HABIL N/A
tramite y registro.
Formato para notificacion
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS | Solicita informacion a través de formato i | de movimientos al
3 DE INFORMACION CT-NM. A las dreas o usuarios 30 DIAS HABIL catalogo de centros de
ESTADISTICA. correspondientes. trabajo
(CT-NM).
DEPARTAMENTO DE SISWERES Revisa y valida informacidn contenida en ‘ <
4 DE INFORMACION v Aol 2 DIAS HABIL N/A
ESTADISTICA. i
Captura el movimiento en el Sistema de
Identificacion de Centros de Trabajo, y
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS | elabora oficio de respuesta y notificacién ) )
5 DE INFORMACION de tramite registrado, con la validacién de 2 DIAS HABIL Oficio
ESTADISTICA. la Direccién de Planeacidn y Programacion
y envia a la Subsecretaria de Planeacidn,
Programacidn y Estadistica.
Firma oficio de notificacién del
) movimiento registrado y lo remite para su
SUBSECRETARIADE entrega al solicitante y a las areas i i
6 PLANEACION, PROGRAMACION | correspondientes (Direccion de Recursos 2 DIAS HABIL Oficio
Y ESTADISTICA Humanos y/o Subdireccidn de Registro,
Certificacion, Incorporacién y
Revalidacién.
Fin del procedimiento
. 40 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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TRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

)\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Acuerdo numero 75 del diario oficial de la federacién del 15 de julio de 1982 (registro nacional de

establecimientos educativos y de mds centros de apoyo a la educacion).

Reglamento interior de la Secretaria de Educacion Publica.

Ley general de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados. Publicado en el diario

oficial de la federacién del 21 de enero de 2017.

3. ADECUACIONES PRESUPUESTALES DEL GASTO DE OPERACION DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LA
NOMINA EDUCATIVA Y GASTO OPERATIVO (FONE).

OBJETIVO: Controlar el Presupuesto del Gasto de Operacién del Fondo de Aportaciones para la Némina

Educativa y Gasto Operativo (FONE) de los proyectos de la Secretaria, teniendo en consideracion sus recursos

disponibles, para el cumplimiento eficaz de sus actividades.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
sussccreraniave | Recbeofodesalanayiomatode | | adecuadon
1 PLANEACION, PROGRAMACION | ,2¢€cuacion presupuestal de fa nida 1 DIAS HABIL ormato de Adecuacio
' Responsable y turna al Departamento de presupuestal DPyCP FO1
Y ESTADISTICA A
Programacién y Control Presupuestal
Revisa la solicitud de adecuacion
DEPARTAMENTO DE o _ .
2 PROGRAMACION Y CONTROL prgsupgestal, elabora qflmo.clle 2 DIAS HABIL Oficio de Au.torlzauon de
autorizacién y turna a la Direccion de Registro.
PRESUPUESTAL RA h
Planeacion y Programacion.
Valida oficio de autorizaciény
< < documentacion de solicitud de la
DIRECCION DE PLANEACION Y > . ‘
3 PROGRAMACION. adecuacién pres,upuestal yturnaa la 2 DIAS HABIL N/A
Subsecretaria de Planeacion,
Programacion y Estadistica.
SUB§ECRETARfA DE Autoriza oficio de adecuacion i )
4 PLANEACION, PROGRAMACION | presupuestal y entrega al Departamento 2 DIAS HABIL Oficio
Y ESTADISTICA de Programacién y Control Presupuestal.
Captura en el sistema automatizado de
DEPARTAMENTO DE Administracidn y Contabilidad ) )
5 PROGRAMACION Y CONTROL | Gubernamental SAACG.net, y despacha 1 DIAS HABIL Oficio
PRESUPUESTAL oficio de autorizacién de adecuacién
presupuestal a la unidad responsable.
Fin del procedimiento
. 8 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe oficio y formato
de Solicitud de Adecuacid
Presupuestal

Inicio

Subsecretaria de Planeacion,
Programacion y Estadistica

5. Captura en SAACG la
adecuacion y despacha
oficio a la unidad
responsable

2. Revisa la solicitud de
Adecuacion, elabora ofici
y turna a la DPyP

Fin

Control Presupuestal

Departamento de Programacion y

3. Valida oficio de
autorizacion y
documentacion de solicitu
de la adecuacion
presupuestal

3. Adecuaciones Presupuestales del Gasto de Operacion del FONE

Direccién de Planeacion y Programac

4. Autoriza adecuacion

Subsecretaria de Planeacién,
Programacion y Estadistica
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o nen SEDUC
DIRECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
o GOBIERNO I | Seemean
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulo 31 fraccién Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica del Poder

Ejecutivo del Estado de Campeche

Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacién

Guia de elaboracién de presupuestos del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo

(FONE)

4. CAPTURA DE SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE DESEMPENO DEL FONDO DE APORTACIONES PARA
LA NOMINA EDUCATIVA Y GASTO OPERATIVO (FONE).

OBJETIVO: Informar el cumplimiento de metas respecto a los indicadores de la Matriz de Indicadores para

Resultados (MIR) del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto de Operativo (FONE).

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe en los primeros 10 dias al término
de cada trimestre, oficio de solicitud para
i la captura y envio de los indicadores de
SUBSECRETARIADE desempefio del Fondo de Aportaciones , L
1 PLANEACION, PROGRAMACION para la Némina Educativa y Gasto 1 DIAS HABIL Oficio
Y ESTADISTICA Operativo (FONE), por parte de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas
(SAFIN) y turna al Departamento de
Programacién y Control Escolar .
DEPARTAMENTO DE Solicita los datos estadisticos | |
2 PROGRAMACION Y CONTROL correspondientes al Departamento de 1 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL Sistemas de Informacién Estadistica.
Integra y envia la informacion estadistica,
via correo electronico, para la captura de ) )
3 e A L S los indicadores de desempeiio del FONE, 5 DIAS HABIL Correo Electrénico.
DE INFORMACION ESTADISTICA ¥
al Departamento de Programacion y
Control Presupuestal.
Captura y envia las metas y el seguimiento
DEPARTAVIENTO DE FONE 3 ravés del Sstorms de Recursos .
4 PROGRQ%?SLOU'\STCA?NTROL Federales Transferidos (SRFT) de la 2 DIAS HABIL N/A
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP).
Informa via correo electrénico a la SAFIN
DEPARTAMENTO DE del cumplimiento en la captura de los i )
5 PROGRAMACION Y CONTROL indicadores de desempefio del FONE, 1 DIAS HABIL Correo Electrénico.
PRESUPUESTAL mediante capturas de pantalla como
evidencia.
Descarga el reporte de los indicadores de
DEPARTAMENTO DE desempeiio del FONE, a través del Sistema ) )
6 PROGRAMACION Y CONTROL | de Recursos Federales Transferidos (SRFT) 1 DIAS HABIL Reporte de Indicadores
PRESUPUESTAL. de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP).
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: sLDIAS 6510
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3. Integra y envia la
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\%\\

i s SEDUC
DIRECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
R, GOBIERNO %".\ JII | o campecke
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulo 31 fraccidon Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica del Poder

Ejecutivo del Estado de Campeche

Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacién

Obijetivos, Indicadores y Metas para Resultados de los Programas Presupuestarios del Ramo 33 contemplados en

el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

5. INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE

EGRESOS DE LA SECRETARIA.

OBJETIVO: Llevar a cabo las acciones y programas en beneficio del sector educativo en el ejercicio fiscal, a

través del POA y del Presupuesto asignado a la Secretaria.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
i Recibe oficio de elaboracion del Programa
SUBSECRETARIADE | Operativo Anual (POA) y Anteproyecto de ) )
1 PLANEACION, PROGRAMACION Presupuesto (APE) por parte de la 2 DIAS HABIL Oficio
Y ESTADISTICA Secretaria de Administracion y Finanzas
(SAFIN).
i Solicita a las Unidades Administrativas la
SUBSECRETARIADE [ informacion y formatos correspondientes | |
2 PLANEACION, PROGRAMACION para la elaboracién de Programa 2 DIAS HABIL N/A
Y ESTADISTICA Operativo Anual y Anteproyecto de
Presupuesto.
DEPARTAMENTO DE
3 PROGRAMACION Y '”tegrrgsi' at e'oér;,treop'r‘;‘r’ﬁ;zo de 3 DIAS HABIL POA y Anteproyecto.
PRESUPUESTO P P g :
Valida la integracion del POA y el ) )
4 TITULAR DE LA DEPENDENCIA Anteproyecto de Presupuesto por 2 DIAS HABIL N/A
Programas.
Captura el POAy el Anteproyecto de
DEPARTAMENTO DE Presupuesto por Programas en el Sistema i )
5 PROGRAMACION Y de Integral de Administracién Contable 4 DIAS HABIL Oficio
PRESUPUESTO. para el Gobierno del Estado de Campeche
(SIACAM) y elabora oficio de envio.
PRE 01
PRE 02
Envia oficio de cumplimiento adjuntando PRE 03
los reportes del POA y el Anteproyecto de ¢ « PRE 04
6 TITULAR DE LA DEPENDENCIA Presupuesto por Programas a la Secretaria 2 DIAS HABIL PRE 05
de Administracion y Finanzas (SAFIN) PRE 06
PRE 09
PRE 14A
DEPARTAMENTO DE Solventa las observaciones emitidas por la ¢ «
7 PRIEJR(EEGIEAL’JAECSI'(I?(;\' Y Secretaria de Administracidn y Finanzas. 3 DIAS HABIL Correo Electrénico.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

18 DIAS HABILES, 0
HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

2. Solicita a las Unidade|
1. Recibe oficio para Administrativas la

elaboracion del POA informacion y formatos
correspondientes

Inicio

Subsecretaria de Planeacion,
Programacién y EStadistica

7. Solventa las
observaciones por la
SAFIN

3. Integra y captura 5. Captura POA y el AP
POA y APE en el en el SIACAM y elabora
SIACAM oficio

6. Envia oficio y los

reportes del POA y el
APE por Programas a |
SAFIN

4. Valida la integracion
del POA y APE

5. Integracion del POA y del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria
Departamento de Programacion y
Presupuesto

Titular de la Dependencia
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COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

W

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Articulo 31 fraccidn | del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche

Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacién

Manual de Programacion y Presupuestacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

6. INTEGRACION DEL GASTO DE OPERACION DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LA NOMINA EDUCATIVA

Y GASTO OPERATIVO (FONE) POR PROYECTOS.

OBJETIVO: Integrar e Informar el Presupuesto del Gasto de Operacién y Servicios Personales del Fondo de
Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto de Operacién (FONE), mediante el registro en el Sistema

Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

formatos de
Anteproyecto FONE gasto

SUB§ECRETARTA DE Solici_t’a e'lgnéep:oygcto del gasto dbel , , deDoPpeCr:iign:
1 |PLANEACION, PROGRAMACION | °Pgracion a 'as areas responsagues 2 DIAS HABIL v
P de proyectos, comunicando el techo DPyCP FC
Y ESTADISTICA 4 .
financiero para tal efecto. DPyCP FE
DPyCP FB
DPyCP FM

AREAS DE LA SECRETARIA DE

Elabora la propuesta de Anteproyecto del Propuesta Anteproyecto

2 EDUCADCEI(LJQR%EYSES%SABLES gasto de operacion FONE de su proyecto. 8-> R HARE FONE
DEPARTAMENTO DE Revisa e integra la propuesta de
: anteproyecto del gasto de operacién . < Propuesta de
3 PROGRPAR'\QSASL%':SYI.X?NTROL FONE por proyecto, y turna a la Direccidn > DIAS HABIL Anteproyecto FONE.

de Planeacidn y Programacion.

DIRECCION DE PLANEACION y Valida la propuesta de anteproyecto de

4 PROGRAMACION presupuesto del gasto de operacion FONE 5 DIAS HABIL N/A
por proyecto.
Registra en el Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad
DEPARTAMENTO DE
5 PROGRAMACION Y CONTROL G.“be;”ag‘fnta' (SQACG) el Presupuesto 5 DIAS HABIL Oficio de Entrega.
PRESUPUESTAL asignado del gasto de operacion y némina
educativa FONE por proyecto, y elabora
oficio de entrega.
SUB§ECRETARfA DE | Informa el Presupuesto Asignado del ) ) Oficios de Presupuesto
6 PLANEACION, PROGRAMACION| gasto de operacién y némina educativa 2 DIAS HABIL A robach)) y
Y ESTADISTICA FONE a los responsables de proyectos. p )

Fin del procedimiento

44 DiAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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Departamento de Programacion y
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4. Valida la propuesta d
Anteproyecto de
Presupuesto del G.O. y
Nomina educativa FONE
por proyecto

Direccion de Planeacién y Programacid
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\%\\

i s SEDUC
DIRECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
R, GOBIERNO %".\ JII | o campecke
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulo 31 fraccidn | del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica del Poder

Ejecutivo del Estado de Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacién.

Manual de Programacion y Presupuestacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

7. AUTORIZACION DE FORMATOS DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE CERTIFICACION DE EDUCACION

BASICA.

OBJETIVO: Obtener la autorizacién de los Documentos Electrénicos de Certificaciéon (DEC) denominados:

Certificado de Educacién Preescolar, Primaria, Secundaria y Normal, por parte de la Direccion General de

Acreditacidn, Incorporaciéon y Revalidacion (DGAIR) de la SEP, que se van a emitir para el cierre del ciclo escolar,

a los alumnos que hayan acreditado y concluido los Estudios de Educacion Bdsica y Normal.

DESCRIPCION NARRATIVA

DE LA INFORMACION

escolar.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Elabora los disefios de los formatos de los
Documentos Electrdnicos de Certificacion
(DEC) de Educacion Basica, que se van
expedir para el proceso de certificacion de
DEPARTAMENTO DE CONTROL ) . - -
1 ESCOLAR DE EDUCACION cierre dell ciclo esqqlar, con basg a Ia.s’ 4 DIAS HABIL -Oficio de SO|IC.It.ud.
< especificaciones emitidas por la Direccién -Formato de Certificados
BASICA 2 g, 37
General de Acreditacion, Incorporacién y
Revalidacion (DGAIR) de la SEP y lo envia
para su revisién y visto bueno a la
Subdireccién de Registro
SUBDIRECCION DE REGISTRO, |Revisay otorga visto bueno a los formatos
CERTIFICACION, de los DECy lo envia a la Direccién de . ‘
2 INCORPORACIQN Y Planeacion y Programacion para su 2 DIAS HABIL N/A
REVALIDACION validacion.
) i Valida los formatos de los DEC y envia
DIRECCION DE PLANEACION Y | oficio de solicitud de autorizacion para . p -
3 PROGRAMACION firma a la Subsecretaria de Planeacion, 1 DIAS HABIL Oficio y formato.
Programacién y Estadistica.
SUBSECRETARIADE _ Firma Oficio mediante el cual se solicita a . <
4 PLANEACION, PROGRAMACION R 1 DIAS HABIL N/A
Y ESTADISTICA la DGAIR la autorizacién de los DEC.
DIRECCION GENERAL DE
ACREDITACION, Autoriza los formatos de los DEC de . p -
> INCORPORACION Y Educacion Basica. 1 DIAS HABIL Oficio.
REVALIDACION DE LA SEP.
SUBSECRETARIADE Envia el oficio de autorizacion a la . )
6 PLANEACION, PROGRAMACION |  Subdireccion de Registro, Certificacion, 10 DIAS HABIL Oficio.
Y ESTADISTICA Incorporacién y Revalidacién.
SUBDIRECCION DE REGISTRO, | Envia a la Direccion de Tecnologias de la
CERTIFICACION, Informacion, los formatos autorizados . ‘ -
7 INCORPORACIQN Y para que se implementen en el Sistema de 1 DIAS HABIL Oficio.
REVALIDACION Control Escolar.
8 DIRECCION DE TECNOLOGIAS |Implementa los DEC para el cierre del ciclo 30 DIAS HABIL Certificados.
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Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

50 DIAS HABILES, 0
HORAS
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autorizacion de los

ita ala
IR la

6. Reciben oficio de
autorizacion

Subsecretaria de Planeacién,
Programacién y Estadistica

Autorizacién de Documentos Electrénicos de Certificacién de Educacién Basicay Normal

5. Autol

DGAIR

riza los

formatos de los DEC
de Educacion Basica

Direccién de Tecnologias de la
Informaciont

8. Implementa los

DEC para el cierre
del ciclo escolar

Fin

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche.

181




EL ESTADD DE CAMPECHE

\%\\

i s SEDUC
 DIRECCION GENE ?_:.Lult;;cm - GOBIERNO DEL ESTADO
M GOBIERNO %".\ JII | o campecke
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Fundamento Juridico: Lineamiento 2.3 de las Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la

Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Promocidn, Regularizacién y Certificacion en la Educacion

Bdsica. LA DGAIR emite las especificaciones de disefio y contenido de los DEC.

8. TRAMITE DE EQUIVALENCIA DE EDUCACION DEL TIPO MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO: Obtener la equivalencia de estudios del tipo medio superior y superior, mediante el cual declara

equiparables entre si estudios realizados dentro del sistema educativo nacional.

DESCRIPCION NARRATIVA

REVALIDACION

interesado.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
-Formato de Solicitud de
Recibe la solicitud de equivalencia y Equivalencia de Estudios.
documentacion requerida. -Acta de nacimiento o
DEPARTAMENTO DE Coteja la documentacion original con las . . documento equivalente.
1 INCORPORACION Y copias recibidas, y en el acto devuelve la 1 DIAS HABIL -Certificado parcial o total
REVALIDACION. documentacion original al interesado. objeto del tramite.
Entrega comprobante de solicitud al -Predictamen de
interesado. equivalencia.
-Pago de Derechos
Analiza la documentacién y elabora la
DEPARTAMENTO DE propuesta de resolucién de equivalencia
2 INCORPORACION Y de estudios, envia el expediente y 7DIAS HABIL | Propuesta de resolucion.
REVALIDACION resolucion a la Subdireccién de Registro,
Certificacidn, Incorporacién y Revalidacién
para su revisién y validacion.
SUBDIRECCION DE REGISTRO, isal d »
CERTIFICACION, Revisa la proplegstaI y ocnIJm'e’ntacwn j ]
3 INCORPORACION Y soportqy va |d_a a resolucion de 1 DIAS HABIL N/A
REVALIDACION equivalencia de estudios.
SUBDIRECCION DE REGISTRO, 2 di luci6
CERTIFICACION, Efr_ma exple iente y re;o uluon para su | ;
4 INCORPORACIQN v irma, ala Ilalrfcrca:gnnacie;’)rf aneacion y 2 DIAS HABIL N/A
REVALIDACION g :
) i Firma la resolucién de equivalencia de
DIRECCION DE PLANEACION Y | estudios y lo envia a la Subdireccion de . < A
> PROGRAMACION Registro, Certificacion, Incorporacion y 1 DIAS HABIL Resolucion Firmada.
Revalidacién.
SUBDIRECCION DE REGISTRO,
CERTIFICACION, Recibe documento, sella la resolucién de . ‘ ..
6 INCORPORACION Y revalidacion. 1 DIAS HABIL Resolucion.
REVALIDACION
DEPARTAMENTO DE Entrega la resolucion de equivalencia al ‘ 0 Resolucién con Firma de
7 INCORPORACION Y & q 1 DIAS HABIL

Recibido.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

14 DiAS HABILES, 0
HORAS

Av.
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
7 SECRETARLA DE MODERNZAC KON ADMIMISTRATIVA SEDUC
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

DE CAMPECHE

DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe la solicitud
de equivalencia y
documentacion
requerida.

2. Analiza la
documentacién y elabora
la propuesta de resolucion

7. Entrega resolucion

de equivalencia al
interesado.

Inicio Fin

Departamento de Incorporacién y
Revalidacion

3. Revisd propuestd y
documentacién soporte y
valida la resolucién
—

6. Recibe documento y
sella la resolucién

Revalidacion

—

4. Envia expediente y
resolucién para su firma

—

Subdireccién de Registro, Certificacién, Incorporacién y

Tramite de Equivalencia de Estudios del Tipo Media Superior y Superior

5. Firma la resolucion |

de equivalencia de
estudios

Direccion de Planeacion y Programacion|
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

W

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Este procedimiento corresponde a los tramites de Equivalencia de Estudios Educacion Superior
homoclave SEDUC-2024-10200-007-A y Equivalencia de Estudios Media Superior homoclave
SEDUC-2024-10200-006-A validado por la COMERCAM,.

9. TRAMITE DE REVALIDACION DE EDUCACION DEL TIPO BASICO, MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
OBJETIVO: Obtener la revalidacion de estudios del tipo Bdsico, Media Superior y Superior, a través del cual se

otorga validez oficial a aquellos estudios realizados fuera del sistema educativo nacional, siempre y cuando sean

comparables con estudios realizados dentro de dicho sistema.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

-Formato de Solicitud de
Revalidacion de Estudios.
-Acta de nacimiento o
documento equivalente.

Recibe la solicitud de revalidacién y
documentacién requerida.

DEPARTAMENTO DE Coteja la documentacidn original con las ' I _Certificado parcial o total
1 INCORPORACION Y copias recibidas, y en el acto devuelve la 1 DIAS HABIL obieto dgl tramite
REVALIDACION documentacion original al interesado. ) - )
L -Titulo Profesional.
Entrega comprobante de solicitud al Traduccién libre de Ia
interesado.

documentacion
-Pago de Derechos.

Analiza la documentacién y elabora la

DEPARTAMENTO DE propuesta de resolucién de revalidacion
P de estudios, envia el expediente y ¢ « L
2 IN}SS\?:LCI)DR:SIISS Y resolucion a la Subdireccion de Registro, 7 DIAS HABIL Propuesta de Resolucion.

Certificacidn, Incorporacién y Revalidacién
para su revisién y validacion.

SUBDIRECCION DE REGISTRO,

CERTIFICACIQN, Revisa la propuesta y documentacion

> | wcowomdony | soperieyidaaesoucionde | 1ofas wégl A
REVALIDACION )
SUBDIRECCION DE REGISTRO, 5 di lucié
CERTIFICACION, Efr_wna exple iente y re;o uluon para su ) )
4 INCORPORACIQN v irma, ala IDDIrr:crca:(r)nnacii’)rF: aneacion y 2 DIAS HABIL N/A
REVALIDACION g :
, i Firma la resolucién de revalidacién de
DIRECCION DE PLANEACION Y | estudios y lo envia a la Subdireccion de . £ R
> PROGRAMACION Registro, Certificacion, Incorporacion y 1 DIAS HABIL Resolucién Firmada.
Revalidacion.
SUBDIRECCION DE REGISTRO,
CERTIFICACION, Recibe documento, sella la resolucién de . p ..
6 INCORPORACION Y revalidacion. 1 DIAS HABIL Resolucion.

REVALIDACION

akallaa Ll s Entrega la resolucion de revalidacion al
7 INCORPORACION Y g

REVALIDACION interesado.

Resolucién con Firma de

1 DIAS HABIL Recibido.

Fin del procedimiento

14 DIAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EIECUTIVG DEL ESTADS DE CAMPECHE
3 SECRETARA [E MODERMNEZAC KON ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
Monfmgﬁlc?gf:;ﬁ:lls?:uwn G 0 B I E RN O II ' g’gmnﬁg(gfé‘ ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe la solicitud
de revalidacion y
documentacion

requerida.

2. Andliza la
documentacién y elabora
la propuesta de resolucion

7. Entrega resolucion

de revalidacion al
interesado.

Inicio Fin

Departamento de Incorporacién y
Revalidacion

—

3. Revisa propuesta y
documentacién soporte y

valida la resolucién
e B 6. Sella la resolucion

Revalidacion

—

4. Envia expediente y
resolucién para su firma

-~ -

Trdmite de Revalidacién de Estudios del Tipo Bdsico, Medio Superior y Superior
Subdireccién de Registro, Certificacién, Incorporacién y

5. Firma la resolucion de |

revalidacion de estudios

Direccién de Planeacion y Programacion

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 185




EL ESTADD DE CAMPECHE

\%\\

i s SEDUC
s e S P e e
" GOBIERNO :\“\\""“ 1||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento corresponde al tramite "Revalidaciéon de Estudios de Educacién Bdsica” con

homoclave SEDUC-2024-10200-008-A, "Revalidacién de Estudios Media Superior" con homoclave
SEDUC-2024-10200-009-A y "Revalidacién de Estudios de Educacién Superior” con homoclave
SEDUC-2024-10200-011-A validado por la COMERCAM.

10. TRAMITE PARA OBTENER EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIO DEL TIPO MEDIO

SUPERIOR

OBJETIVO: Obtener el acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) de la autoridad

Educativa que reconoce la validez de estudio del tipo medio superior impartidos por un particular.

DESCRIPCION NARRATIVA

INCORPORACI(:)N Y
REVALIDACION

y elabora proyecto de resolucién con la
revision de la Direccién de Planeacion y
Programacion.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de Rvoe y
documentacién requerida.
DEPARTAMENTO DE Coteja la documentacién original con las 1 | L
1 INCORPORACION Y copias recibidas, y en el acto devuelve la 1 DIAS HABIL Sg'(')i'fl‘r‘ge‘:ﬁai‘i’gf y
REVALIDACION documentacion original al interesado. ’
Entrega comprobante de solicitud al
interesado.
Elabora propuesta de acuerdo admisidn,
oficios de revisién de plan y programa de
DEPARTAMENTO DE estudio y visita de inspeccidn al plantel i 3
2 INCORPORACION Y educativo y envia el expediente a la 1 DIAS HABIL Propuesta de Acuerdo
REVALIDACION Subdireccién de Registro, Certificacion,
Incorporacién y Revalidacion para su
revision y validacidn.
Valida acuerdo de admisidn y oficios de
SUBDIRECCION DE REGISTRO dre"!s!°”dde.p'a“ y Pfogrlanl“a delesdt“d'O.V
CERTIFICACION, e V|S|taI e |nsgecuonda Ip ante et'uc;two i !
* | mcomwomdony |, senelysiobuenodelobieciinde | 5 lasABl A
REVALIDACION Subsecretaria de Planeacion,
Programacién y Estadistica para su firma.
Solicita a la Subsecretaria de Educacion
SUBSECRETARIA DE . ! . - T
4 |PLANEACION, PROGRAMACION Mfd'a Superiory fj“pe”og.'a "e".'s.'°”dde 4 DIAS HABIL N/A
Y ESTADISTICA plany programa de estudio y visita de
inspeccion al plantel educativo.
Envia el dictamen del plan y programa de
SUBSECRETARIA DE estudio, indicando la procedencia o . )
5 EDUCACION MEDIA SUPERIOR | improcedenciay el resultado de la visita 40 DIAS HABIL Dictamen.
Y SUPERIOR de inspeccién y lo envia a la Subsecretaria
de Planeacién, Programacién y Estadistica.
sussecreTamape | Enslesubdieccondefegoro |
6 PLANEACION, PROGRAMACION s » Incorp y 2 DIAS HABIL N/A
P Revalidacion, los dictdmenes para su
Y ESTADISTICA P
analisis.
i Con el anadlisis de la documentacion, se
SUBDIRECCION DE REGISTRO determine la procedencia o
7 CERTIFICACION, improcedencia del otorgamiento de Rvoe 2 DIAS HABIL Proyecto de Resolucién.
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA

»

SEDUC

o GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
STAMEN DE " a2 1 ) © :\\'."':-‘ 1||| DE CAMPECHE
SUBSECRETARIADE Remite el proyecto de resolucion a la i i
8 PLANEACION, PROGRAMACION Unidad de Asuntos Juridicos para su 2 DIAS HABIL N/A
Y ESTADISTICA revisién y firma del titular.

Valida, y rubrica acuerdo de Rvoe y turna
para firma del Secretario de Educaciény

UNIDAD DE ASUNTOS una vez firmado por el titular, lo envia a la 2 DIAS HABIL Acuerdo.

JURIDICOS Subsecretaria de Planeacidn,
Programacion y Estadistica.
SUBSECRETARIA DE Recibe el acuerdo firmado y remite la

resoluuor.\.a Ia.S:ubdlrecmon dfe, Registro 1 DIAS HABIL Oficio.
Certificacidn, Incorporacion y
Revalidacién.

10 PLANEACION, PROGRAMACION
Y ESTADISTICA

SUBDIRECCION DE REGISTRO
CERTIFICACION, Notifica y entrega la resolucion al ¢ p -

INCORPORACION Y interesado. 1 DIAS HABIL Oficio.

REVALIDACION

11

Fin del procedimiento

. 61 DiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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& PODER EIECLTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
T SECRETARMA DE MODERMZAC KON ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Unidad de Asuntos Juridicos

9. Valida y rubrica
Acuerdo de

Autorizacién y turna
firma del Titular

>
c
©
©
2
] p
[ 1. Recibe la 2. Elabora
ks solicitud de Rvoe y propuesta de
I 3 documentacion acuerdo de
TG requerida y eleabora admisién y oficio de
§ Inicio oficios visita de inspeccion
.
2
5 >
Q [a]
3
w
2
o
(7} c
> .
o g
2 o
= O 7 i
o [ 3'(:?!2:&?2:”" 7.En base a los. 11. Notifica y entrega
o 2 - teny dictamenes elabora la resolucion al
— o > oficios de visita de . .
) 9 c 5 A proyecto de resolucion interesado
o x5 inspeccion
g |3
o 2
]
3 c
@ |87
w <
[ v
el
8 e
o o
& ]
O (81
N c
o =) . o
o o 4. Solicita revision
'T_J % > del plan de estudios 6. Turna los 8. Revisa el proyecto 10. Recibe el acuerdo
> y visita de dictédmenes de resolucion firmado
3 inspeccion
]
z J
] <
£
3 o
£ 3
s |2
@ |88
p— o i
2 2 5. Emite los
[ h V; dictamenes del plan
E L5 y programa de
o = estudios y visita de
2o ) N
o 3 inspeccién
o} a
o
Q
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=
£
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=
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9\

. Articulo 115, fraccién VI, 146, 147 y 149 de la Ley General de Educacion.

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

El periodo para la entrega y recepcion de documentos que acompafian a la solicitud del Rvoe, serd del primer

dia al dltimo dia hdbil de mes de noviembre de cada afio.

11. TRAMITE PARA OBTENER EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DEL TIPO SUPERIOR

OBJETIVO: Obtener el acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) para impartir estudios

de Tipo Superior.

DESCRIPCION NARRATIVA

INCORPORACI(:)N Y
REVALIDACION

y elabora proyecto de resolucién con la
revision de la Direccién de Planeacion y
Programacion.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de Rvoe y
documentacién requerida.
DEPARTAMENTO DE Coteja la documentacién original con las 1 | L
1 INCORPORACION Y copias recibidas, y en el acto devuelve la 1 DIAS HABIL Sg'(')i'fl‘r‘ge‘:ﬁai‘i’gf y
REVALIDACION documentacion original al interesado. ’
Entrega comprobante de solicitud al
interesado.
Elabora propuesta de acuerdo admisidn,
oficios de revisién de plan y programa de
DEPARTAMENTO DE estudios y visita de inspeccién al plantel i 3
2 INCORPORACION Y educativo y envia el expediente a la 1 DIAS HABIL Propuesta de Acuerdo.
REVALIDACION Subdireccién de Registro, Certificacion,
Incorporacién y Revalidacion para su
revision y validacidn.
Valida acuerdo de admision y oficios de
SUBDIRECCION DE REGISTRO dre"!s!°”dde.p'a“ y Pfogrlanl“a delesdt“d'O.V
CERTIFICACION, e V|S|taI e |nsgecuonda Ip ante et'uc;two i !
* | mcomwomdony |, senelysiobuenodelobieciinde | 5 lasABl A
REVALIDACION Subsecretaria de Planeacion,
Programacion y Estadistica para su firma.
Solicita a la Subsecretaria de Educacion
SUBSECRETARIA DE . ! . - T
4 |PLANEACION, PROGRAMACION Mfd'a Superiory fj“pe”og.'a "e".'s.'°”dde 4 DIAS HABIL N/A
Y ESTADISTICA plany programa de estudio y visita de
inspeccion al plantel educativo.
Envia el dictamen del plan y programa de
SUBSECRETARIA DE estudio, indicando la procedencia o . )
5 EDUCACION MEDIA SUPERIOR | improcedenciay el resultado de la visita 40 DIAS HABIL Dictamen.
Y SUPERIOR de inspeccién y lo envia a la Subsecretaria
de Planeacién, Programacién y Estadistica.
sussecreTamape | Enslesubdieccondefegoro |
6 PLANEACION, PROGRAMACION s » Incorp y 2 DIAS HABIL N/A
P Revalidacion, los dictdmenes para su
Y ESTADISTICA P
analisis.
i Con el andlisis de la documentacién, se
SUBDIRECCION DE REGISTRO determine la procedencia o
7 CERTIFICACION, improcedencia del otorgamiento de Rvoe 2 DIAS HABIL Proyecto de Resolucién.
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA

»

SEDUC

o GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
STAMEN DE " a2 1 ) © :\\'."':-‘ 1||| DE CAMPECHE
SUBSECRETARIADE Remite el proyecto de resolucion a la i i
8 PLANEACION, PROGRAMACION Unidad de Asuntos Juridicos para su 2 DIAS HABIL N/A
Y ESTADISTICA revisién y firma del titular.

Valida, y rubrica acuerdo de Rvoe y turna
para firma del Secretario de Educaciény

UNIDAD DE ASUNTOS una vez firmado por el titular, lo envia a la 2 DIAS HABIL Acuerdo de RVOE.

JURIDICOS Subsecretaria de Planeacidn,
Programacion y Estadistica.
SUBSECRETARIA DE Recibe el acuerdo firmado y envia la

resolucion a la Subdireccion de Registro 1 DIAS HABIL Acuerdo de RVOE.
Certificacién, Incorporacién y
Revalidacion.

10 PLANEACION, PROGRAMACION
Y ESTADISTICA

SUBDIRECCION DE REGISTRO
CERTIFICACION, Notifica y entrega la resolucion al ¢ p -

INCORPORACION Y interesado. 1 DIAS HABIL Oficio.

REVALIDACION

11

Fin del procedimiento

. 61 DiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
MESERMEA A APAETRATI GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

c 1. Recibe la 2. Elabora

2 solicitud de Rvoe y propuesta de

3 documentacion acuerdo de

§ requerida y elabora admision y oficio de
& Inicio oficios visita de inspeccién

Departamento de Incorporacién y

3. Valida acuerdo
de admisién y
oficios de visita de
inspeccion

7.En base a los

11. Notifica y entrega
dictdmenes elabora la resolucion al

proyecto de resolucion

interesado
Fin

Subdireccién de Registro Certificacion,
Incorporacién y Revalidacién

4. Solicita revision

del plan de estudios 6. Turna los 8. Revisa el proyecto 10. Recibe el acuerdo
y visita de dictdmenes de resolucién firmado
inspeccion
A

Subsecretaria de Planeacion,
Programacién y Estadistica

5. Emite los
dictamenes del plan
y programa de

estudios y visita de
inspeccion

Trémite para obtener el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudio (Rvoe) del Tipo Superior

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

9. Valida y rubrica
Acuerdo de

Autorizacion y turna
firma del Titular

Unidad de Asuntos Juridicos
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

W

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Este procedimiento corresponde al tramite "Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de Tipo Superior (RVOE)" con homoclave SEDUC-2024-10200-005-A, validado por la
COMERCAM.

12. TRAMITE PARA OBTENER LA AUTORIZACION PARA IMPARTIR ESTUDIOS DE TIPO BASICO

OBJETIVO: Obtener el acuerdo previo y expreso de la autoridad educativa que permite al particular impartir

educacion de inicial, preescolar, primaria y secundaria.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe la solicitud de autorizacién y
documentacién requerida.

DEPARTAMENTO DE Coteja la documentacidn original con las . ) -Solicitud de Acuerdo de
1 INCORPORACION Y copias recibidas, y en el acto devuelve la 1 DIAS HABIL Autorizacién y
REVALIDACION documentacion original al interesado. documentacion.
Entrega comprobante de solicitud al
interesado.
Elabora propuesta de acuerdo de
DEPARTAMENTO DE admisién, oficios de visita de inspeccion y I )
2 INCORPORACION Y envia el expediente a la Subdireccién de 1 DIAS HABIL Propuesta de Acuerdo.
REVALIDACION Registro, Certificacion , Incorporaciény

Revalidacién para su revisidn y validacidn.

i Valida acuerdo de admision y oficios de
SUBDIRECCION DE REGISTRO | visita de inspeccion con el visto bueno de

CERTIFICACIQN, la Direccién de Planeacion y Programacion ¢ «
3 INCORPORACION Y y se envia a la Subsecretaria de b DESR AR N/A
REVALIDACION Planeacion, Programacion y Estadistica

para su firma.

Solicita visita de inspeccién a las
siguientes areas:
-Subsecretaria de Educacién Basica y

SUBSECRETARIADE N =
4 PLANEACION, PROGRAMACION -Coordinacion General de Infraestructura 4 DIAS HABIL N/A
Y ESTADISTICA A .
Fisica Educativa.
-Departamento de Seguridad Emergencia
Escolar.
¢ Emite el dictamen de las condiciones
5 EDUCE(LZJI%SI\E%RAES-II?EIQ\?SRMAL pedagogicas y lo envia a la Subsecretaria 10 DIiAS HABIL Dictamen.
de Planeacion, Programacidn y Estadistica.
COORDINACION GENERAL DE | Emite el dictamen de infraestructuray lo i )
6 INFRAESTRUCTURA FISICA envia a la Subsecretaria de Planeacion, 20 DIAS HABIL Dictamen.
EDUCATIVA Programacién y Estadistica.
DEPARTAMENTO DE Emite el dictamen de las medidas i i
7 SEGURIDAD EMERGENCIA preventivas, y lo envia a la Subsecretaria 10 DIAS HABIL Dictamen.
ESCOLAR de Planeacion, Programacidn y Estadistica.
sussecreTauave [ Turazlasudreccindefegio |
8 PLANEACION, PROGRAMACION ! P y 2 DIAS HABIL N/A

Revalidacion, los dictdmenes para su

Y ESTADISTICA po
analisis.
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARL DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTR:

E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

»

Y

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

SUBDIRECCION DE REGISTRO
CERTIFICACION,

Con el anadlisis de la documentacion, se
determine la procedencia o
improcedencia del otorgamiento de

9 Acuerdo de Autorizacion y elabora 2 DIAS HABIL Proyecto de Resolucion.
lNgS\f:Sgﬁg:g“ Y proyecto de resolucion con la revisidn de
la Direccién de Planeacion y
Programacion.
SUBSECRETARIADE Envia el proyecto de resolucién a la i i
10 PLANEACION, PROGRAMACION Unidad de Asuntos Juridicos para su 2 DIAS HABIL N/A
Y ESTADISTICA revision y firma del titular.
Valida y rubrica Acuerdo de Autorizaciony
turna para firma del Secretario de
UNIDAD DE ASUNTOS Educacion. ¢ ‘
1 JURIDICOS Una vez firmado, lo envia a la 2 DIAS HABIL Acuerdo.
Subsecretaria de Planeacidn,
Programacién y Estadistica.
SUBSECRETARIADE | Recibe el acuerdo firmadoy lo envia ala ) )
12 PLANEACION, PROGRAMACION|  Subdireccion de Registro Certificacion, 1 DIAS HABIL Acuerdo.
Y ESTADISTICA Incorporacidén y Revalidacion.
SUBDIRECCION DE REGISTRO
13 CERTIFICACION, Notifica y entrega la resolucién al 1 DIAS HABIL Oficio.

INCORPORACION Y
REVALIDACION

interesado.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

61 DIAS HABILES, O
HORAS
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ok PODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
T SECRETARMA € MODERMIZACHN ADMIMISTRATIV
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

c 1. Recibe solicitud 2. Elabora
5 oo

2 de autorizacién y propuesta de

s documentacion acuerdo de

3 requerida y elabora admision y oficio de
3 Inicio oficios visita de inspeccion

Departamento de Incorporacion y

3. Valida acuerdo
de admision y

9. En base a los

oficios de visita de
inspeccion

de Registro Certifi
oy Revall

proyecto de resolucién

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

g
3 Y
203 4. Solicita visita de 10. Revisa el proyecto
s |2 inspeccion de resolucion
]
<
3
T
2
u
= 38
: 3
g |3
o 2
g |8 5. Emite el
£ S 2 dictamen de las
3 |4 condiciones
L Bl Z> pedagégicas
R
s
<
o
]
2
2
5
]
g g
] ]
v
e |28
2 |33
E gu . .
s |§3 6. Emite el dictamen
= (O] de infraestructura
i
g
2
8
2
$
S
=
5 -
k3 7. Emite el
2 dictamen de las
3% medidas
] preventivas
s
o
b
£
i
a

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Valida y rubrica
Acuerdo de

Autorizacién y turna
firma del Titular
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\k\\

SEDUC

III GOBIERNO DEL ESTADO

GOBIERNO
_ DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Articulo 114, fraccion VI, 146, 147 y 149 de la Ley General de Educacion.

Este procedimiento corresponde al tramite "Acuerdo de Autorizacidon para Impartir Estudios del Tipo Bdsica
(Preescolar, Primaria y Secundaria)” con homoclave SEDUC-2024-10200-013-A validado por la COMERCAM.

13. VALIDACION DE DOCUMENTOS DE CERTIFICACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

OBJETIVO: Obtener un documento oficial denominados Certificado de Terminacién de Estudio y Certificacién de
Estudios, mediante el cual se acredita total o parcialmente estudios correspondientes a un grado escolar, nivel o

tipo educativo del Tipo Medio Superior y Superior..

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe la solicitud de validacion,

DEPARTAMENTO DE documentos de certificacion a validar y _ L
1 ACREDITACION Y pago de derechos. 1 DIAS HABIL 'Oflcé‘;gﬁii‘;'é%z“d'
CERTIFICACION Entrega comprobante de solicitud a la
Institucién.

Revisa registros de acreditacion,
informacién contenida en el documento
DEPARTAMENTO DE de certlflcaglscig(}/igse :/:srlféccii\c/gn el plan de , !
2 ACREDITACION Y p P A 4 DIAS HABIL N/A

5 Firma el documento de certificacién y lo
CERTIFICACION z ) L7 :
envia Subdireccién de Registro,
Certificacidn, Incorporacién y Revalidacion
a firma de validacidn.

P Firma el documento de certificacidon que
SUBDIRECCION DEBEGISTRE acredita y certifica los conocimientos
CERTIFICACION, " p B <
3 INCORPORACION Y correspondientes y lo e.nV|:a,a| 1 DIAS HABIL
REVALIDACION Departamentg g:le AgredltaC|on y
Certificacion.

Documento de
Certificacion.

DEPARTAMENTO DE

< Recibe documento, sella el documento de . P Documento de
4 ACCERRE.I.?II:IT(?‘AC(I:%\‘NY certificacidn y lo entrega a la Institucion. 1 DIAS HABIL Certificacion.
Fin del procedimiento
. 7 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
LEE wooimacin sowmstiana GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
W& "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe solicitud de 2. Revisa registros de 4. Sella el documento
validacion, documentos acreditacion y documento de certificacion y lo
de certificacion de certificacion entrega a la Institucion
Inicio Fin

Departamento de Acreditacién y
Certificacion

3. Firma documento de
certificacién que acredita
y certifica los
conocimientos
correspondientes

Validacién de Documentos de Certificacion de Educacion Media Superior y Superior

Subdireccidn de Registro, Certificacién,
Incorporacién y Revalidacién
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
£ MODERMIZACHKN ADMIMISTRATIVA

\k\\

SEDUC

e GOBIERNO DEL ESTADO
" GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Se lleva a cabo la validacion de documentos de certificacidon de las Instituciones Particulares de

Educacién Media Superior y Superior, a las que la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado

les ha otorgado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

14. ATENCION A LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS, EJIDALES Y DE DEPENDENCIAS DIVERSAS, Y PUBLICO EN
GENERAL SOBRE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

OBJETIVO: Coordinar el seguimiento, atencidn y respuesta de compromisos de gobierno, peticiones
gubernamentales y demds correspondencia recibida de las diferentes autoridades educativas municipales,
ejidales, sociedades de padres de familia y publico en general, en lo relativo a construccidn, rehabilitaciéon y

mantenimiento de obra.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUBS,ECRETARI'A DE [ Realiza el registro de personas y tramite a ' I
1 PLANEACION, PROGRAMACION | realizar y turna a la Coordinacién General 1 DIAS HABIL Oficio.
Y ESTADISTICA de Infraestructura Fisica Educativa.
COORDINACION GENERAL DE Recepciona, escucha la demanda o I |
2 INFRAESTRUCTURA FISICA gestion, analiza y acuerda tramite a 1 DIAS HABIL N/A
EDUCATIVA realizar.
COORDINACION GENERAL DE Se atiende la demanda y si es, no se i i
3 INFRAESTRUCTURA FISICA acuerdan tiempos y formas para dar 1 DIAS HABIL Oficio de Respuesta.
EDUCATIVA respuesta.
Fin del procedimiento
. 3 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

1 Realiza el registro de
personas y tramite a
realizar y turna

Inicio

Subsecretaria de Planeacion, Programacion y
Estadistica

h 4

3 Se atiende la
demanda y si es, no se
acuerdan tiempos y
formas para dar
respuesta

2 Recepciona, escucha la
demanda o gestion,
analiza y acuerda
tramite a realizar.

Atencion al publico y autoridades diversas

Fin

Coordinacion General de Infraestructura Fisica Educativa

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 198



EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SEDUC

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

W

DE CAMPECHE

III GOBIERNO DEL ESTADO

Fundamento juridico: Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Capitulo 1V, articulo 42,
pdrrafo XI. "Periédico Oficial del Estado, Organo del Gobierno Constitucional del Estado de

Campeche”.

15. ACTUALIZACION DE LA BASE DE NECESIDADES DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL NIVEL.

OBJETIVO: Atender las acciones de construccion, rehabilitacion y equipamiento de los diversos programas de

inversion en infraestructura fisica educativa en el estado, para la elaboracién del anteproyecto de inversién del

sector educativo, acorde a las normas y lineamientos vigentes.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DEPARTAMENTG DE Recibe reporte técnico del Departamento ¢ <
1 PLANEACION DE A R S 1 DIAS HABIL Reporte Técnico.
INFRAESTRUCTURA de Diagndstico y Seguimiento.
DEPARTAMENTODE | SHPE e e, o e ! -
2 PLANEACIONIDE mercado y del or a?ﬁsmo constructor 4 DIaSHABIE N/A
INFRAESTRUCTURA v &
(INIFEEC).
Determina las acciones y montos por
DEPARTAMENTO DE rublo (construccidn, rehabilitacion y i )
3 PLANEACION DE equipamiento) y enlaza con los espacios 3 DIAS HABIL N/A
INFRAESTRUCTURA educativos existentes para conformar la
obra complementaria y requerimientos
DEPARTAMENTO DE Revisa y envia a validacién a la | |
4 PLANEACION DE Coordinacidn General de Infraestructura 1 DIAS HABIL N/A
INFRAESTRUCTURA Fisica Educativa.
Genera fichas técnicas con informacion
DEPARTAMENTODE | Schalstadisties 011 cuestionario |
5 PLANEACION DE v programa's d(gatencién Revis&; y envia a 2 DIAS HABIL Ficha Técnica.
INFRAESTRUCTURR validar a la Coordinacion General de
Infraestructura Fisica Educativa.
Genera informacion especifica para los
DEPARTAMENTO DE programas de obra anual, revisa, analiza y i i
6 PLANEACION DE envia a validacion de la Coordinacion 1 DIAS HABIL Ficha Técnica.
INFRAESTRUCTURA General de Infraestructura Fisica
Educativa.
Genera informes estadisticos de acciones,
espacios educativos, programas de
DEPARTAMENTO DE inversion, beneficiarios, ubicacion i )
7 PLANEACION DE (municipio, localidad), nivel educativo, 1 DIAS HABIL Ficha Técnica.
INFRAESTRUCTURA entre otros, revisa y envia a validacién de
la Coordinacidn General de
Infraestructura Fisica Educativa.
cooroAcON SENERALDE | ENTeEeY envio pierme fehes e, |
8 INFRAESTRUCTURA FISICA Subsecretaria de Planeacién, 1 DIAS HABIL Ficha Técnica.
EDUCATIVA L/ Y
Programacion y Estadistica.
Fin del procedimiento
. 14 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MUI;E:‘::‘II{: 'I_?ONNGIF L':fﬂ?:ll:_- I[:Rc-l.l W G _O B I E R H 0
DETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

2" 'S A
- 1 Recibe reporte técnico 4 Revisa y envia a
2 del DDS > validacion a la CGIFE
"
% .
_g Inicio J \ J
7]
T s
R H] 's N r ~
NG ]
= . .
':; ‘3 2 ST Cuantifica, investiga y
5 o establece costos 5 Genera fichas técnicas
k- uE paramétricos del mercado y envia a validar a la CGIFE
2 - del organismo constructor
0 h= \ \
H] c J J
)
£ 3 v v
o
£ | - \ - .
[} )
o |3 S
L
3 |3 3 Determina las acciones y 6 Genera informacién
3 2 per Y er especifica envia a la CGIFE
< < con espacios educativos
% £
B g \, J \, J
g | & . v
b o
c o 4 ™\
']
-
g 7 Genera informes
g estadisticos envia a la CGIFE
5
/] .
v v
=
2
o
]
N
©
2
5} s
< |2
. o
2
S |%
= o
] td
- Y=
£ £.z2 L
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¥ o] SPPE
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a &3 Fin
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©
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£
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o
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Capitulo IV, articulo 42, pdgina 176-177.

"Periddico Oficial del Estado, Organo del Gobierno Constitucional del Estado de Campeche”.

Ley general de infraestructura fisica educativa. Normas y especificaciones para estudios, proyectos,

construcciones e instalaciones de los planteles escolares (INIFEEC).

16. ATENCION DE SOLICITUDES DE NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

OBJETIVO: Recepcidn y dar respuesta a peticiones gubernamentales y demds correspondencia recibida de las

diferentes autoridades educativas municipales, ejidales, sociedades de padres de familia y publico en general, en

lo relativo a construccidn, rehabilitacién y mantenimiento de obra.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUB§ECRETARfA DE Recibe oficio de solicitud y turna a la I )
1 PLANEACION, PROGRAMACION|  CGIFE, (proceso que se atiende en dias 1 DIAS HABIL Oficio.
Y ESTADISTICA habiles en horario laboral todo el afio)
Recibe oficio, revisa y turna al
. Departamento de Planeacion de
COORDINACION GENERAL DE | Infraestructura para analisis de peticion o ) )
2 INFRAESTRUCTURA FISICA al Departamento de Diagndstico y 1 DIAS HABIL N/A
EDUCATIVA Seguimiento en el los casos de acciones
extraordinarias (visita, cuantificacién
presupuestal).
Recibe oficio, registra, analiza y determina
DEPARTAMENTO DE si cuentan con elementos para dar
2 respuesta: ‘ <
3 PLANEACIONER Se turna al Departamento de Control de | DE AR N/A
INFRAESTRUCTURA : .
Expedientes de Escuelas y Archivo para
dar respuesta al solicitante.
oeparTavENTODE | Encaoderoconercon nformacen |
4 PLANEACION DE dimi T los i p bl 1 DIAS HABIL Ficha Informativa.
INFRAESTRUCTURA procedimiento de visita a los inmuebles
educativos.
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 4DM33§22E&0
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MUI;E:‘::‘II{: 'I_?ONNGIF L':fﬂ?:ll:_- I[:Rc-l.l W G _O B I E R H 0
DETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

1 Recibe oficio , revisa y
turna a la CGIFE

Inicio

Subsecretaria de Planeacion,
Programacion y Estadistica

2 Recibe oficio y turna

Coordinacion General de
Infraestructura Fisica Educativa

de solicitudes de necesidades de infraestructura educativa

o
g
3
2
v
c 2
:g 2 3 Recibe oficio, registra,
c = analiza
2 | E
< v
' °
c
e |
c (]
s |3
£ k]
= &
Ol
3 o 4 Si cuenta con los
A t elementos da respuesta al -
a @ - ; »
£ solicitante, si es no se turna
3 al DDS
5 .
g Fin
a
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATICN GUBERMMM)

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Capitulo 1V, articulo 42, pdrrafo Xl. "Periddico
Oficial del Estado, Organo del Gobierno Constitucional del Estado de Campeche”.

17. VISITA A LOS INMUEBLES EDUCATIVOS

OBJETIVO: Elabora el concentrado de necesidades y requerimientos de consolidacion, mantenimiento, reposicion

y mobiliario de las escuelas del nivel bdsico para la elaboracion del POA.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE Recibe la solicitud y turna al supervisor . < -
1 | DIAGNOSTICO Y SEGUIMIENTO técnico. 3 DIAS HABIL Oficio.
DEPARTAMENTO DE Realiza visita al plantel para el ¢ ‘
2 |DIAGNGSTICO Y SEGUIMIENTO levantamiento de necesidades. g N/A
Elabora informe técnico (diagnéstico, . 1
3 DIAGIEC%E%%BAMEEESIII\DAEENTO presupuesto, proyecto y diagramas 4 DIAS HABIL Informe Técnico.
necesarios).
Envia informe para contestacién de la
4 DEPARTAMEISES DE solicitud y se turna a las areas 2 DIAS HABIL Informe Técnico.

DIAGNOSTICO Y SEGUIMIENTO correspondientes.

Fin del procedimiento

10 DIAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA

E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Procedimiento 17.- Visita a los inmuebles educativos

~
1 Recibe la solicitud y
turna al supervisor
técnico
Inicio )
-]
]
€
2
E r ~
g
& 2 Realiza visita al
> plantel para el
(] levantamiento de
k] necesidades
2
o \ >
.8
(=]
5
° 's ™
c .
] 3 Elabora informe
E técnico (diagnéstico, ,
E pre;upuesto, proyecros
& y diagramas necesarios)
[=]
\ J

4 Envia informe para
contestacion de la
solicitud y se turna a
las areas
correspondientes

Fin
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SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNQ :\\.."':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion, (Capitulo 1V, articulo 42, pdrrafo |, 11, 1ll, V).

»

"Periddico Oficial del Estado, Organo del Gobierno Constitucional del Estado de Campeche”.

Ley general de infraestructura fisica educativa. Normas y especificaciones para estudios, proyectos,

construcciones e instalaciones de los planteles escolares (INIFEEC).

18. DUPLICADO DE CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA.

OBJETIVO: Obtener un documento oficial denominado Certificacién mediante el cual se acredita total o

parcialmente un grado escolar, nivel de educacién bdsica.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Formato de solicitud.
Acta de nacimiento
CURP.
Copia de una
DEPARTAMENTO DE Recibe la solicitud de certificacién y I ) identificacion oficial del
1 ACREDITACION Y . N 1 DIAS HABIL interesado, o en su caso
CERTIFICACION documentacidn requerida. de la madre, padre de
familia, tutor o
representante, si es
menor de edad.
Pago de derechos.
oepaavENTODE | RS2 Megrapdorunentatony |
2 ACREDITACION Y . o acrl'a P 2boracion.del 3 DIAS HABIL Expediente
CERTIFICACION ‘(’j
ocumento.
SUBDIRECCION DE RISSRIRD, Revisa el expediente y valida mediante
CERTIFICACION, " Y B p
3 INCORPORACION Y firma electromf:z?\ el 'd’ocumento de 1 DIAS HABIL N/A
REVALIDACION. certificacién.
DEPARTAMENTO DE Descarga el documento, y lo entrega al . P
4 ACREDITACION Y S e Y & 1 DIAS HABIL Certificacion
CERTIFICACION i
Fin del procedimiento
. 6 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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1. Recibe la

4. Descarga el

Inicio requerida elabora el documento

.*S Solicitud de 2. Revisa, i"teg_’f‘:’ la documento y lo
§ certificacion y cocumentacion. entrega al
&= documentacion Redliza la busqueda y interesado
8

Departamento de Acreditacién y

3. Revisa el |
expediente y valida

mediante firma
electronica el
documento

Duplicade de Certificado de Terminacién de Estudios
de Educacién Basica.

Subdireccién de Registre, Certificacion,
Incerporacién y Revalidacién
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++  FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA SEDUC

E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE G 0 B I E RN o II ' GOBIERNO DEL ESTADO

MODERMIZECION ADMINISTRATIVA DE CAMPECHE

DICTAMEN PETODOS

ASPECTOS A CONSIDERAR

Fundamento juridico: 6.12. de las Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcién,
Reinscripcion, Acreditacién, Promocion, Regularizacién y Certificacién en la Educacion Bdsica.

Este procedimiento corresponde al tramite Duplicado de certificado de Nivel Bdsico (Preescolar, primaria y
secundaria) con homoclave SEDUC-2024-10200-012-A, validado por la COMERCAM.
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNSMENTAL

CemmEacion sprmiEn GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

CAPITULO IV. SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. COORDINACION DE LA IMPLEMENTACION DE LOS ACUERDOS EMITIDOS POR LAS COMISIONES
ESTATALES PARA LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

2. TRAMITE DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
Y SUPERIOR.

3. ELABORACION DE INFORMES TRIMESTRALES DE LOS

PROGRAMAS PRESUPUESTALES EJECUTADOS POR LA SUBSECRETARIA.

1. COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

2. MONITOREO A LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ESTATAL DE FORMACION CONTINUA Y
DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE EN LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

3. SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL MARCO CURRICULAR COMUN EN LA EDUCACION

MEDIA SUPERIOR

COORDINACION Y MONITOREO DE LAS ACADEMIAS ESTATALES Y/O COLECTIVOS DOCENTES.

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA EJERCER PROFESIONALMENTE COMO PASANTE, EN EL

ESTADO.

6 SOLICITUD DE AUTORIZACION PROVISIONAL PARA EJERCER, POR ESTAR EL TITULO EN TRAMITE.

7. REGISTRO DE TITULOS ELECTRONICOS EN EL LIBRO DE ACTAS Y CAPTURA EN EL PORTAL.

8. ELABORACION DE TITULOS ELECTRONICOS.

9. CONSTITUCION, AUTORIZACION Y REGISTRO DE COLEGIOS DE PROFESIONISTAS EN EL ESTADO.

10. ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y GESTION

11. COORDINACION DE LAS SESIONES DEL COMITE DIRECTIVO ESTATAL DE LA EDUCACION DUAL
EN EL TIPO MEDIO SUPERIOR.

12. ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE LA COORDINACION ESTATAL DE RESPONSABILIDAD SOCIAL.

13. REALIZACION DE ASAMBLEAS DE LA COMISION ESTATAL PARA LA PLANEACION Y
PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR (CEPPEMS)

14. INSCRIPCION AL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

15. SOLICITUD DE EXAMEN DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

16. EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE TELEBACHILLERATO
COMUNITARIO

17. REGISTRO DE CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES EN CENTROS ESCOLARES DE
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO

18. REVISION Y DICTAMEN DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS

19. VISITAS DE INSPECCION A LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR PARTICULARES

20. SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EN PROCESO DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL SECTOR EDUCATIVO

21. FORMALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS PARA ASIGNACION DE RECURSOS A LOS
ODES

o~
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SEDUC
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GOBIERNO
DE CAMPECHE

W

TRAMITE DE AUTORIZACION DE INSTRUMENTO JURIDICO PARA LA ASIGNACION DE RECURSOS
COORDINACION DE LAS SESIONES ORDINARIAS DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL SECTOR EDUCATIVO

NOTIFICACION DE RECURSOS Y PROYECTOS AUTORIZADOS CON FONDOS Y PROGRAMAS
FEDERALES A LOS ODES

DELEGACION DE FUNCIONES DEL SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE GESTION PRESUPUESTAL DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, (ODES).

DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE PROFESIONES.

DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR.
SOLICITUDES DE TRAMITES AL SUBSISTEMA PREPARATORIA ABIERTA

1. COORDINACION DE LA IMPLEMENTACION DE LOS ACUERDOS EMITIDOS POR LAS COMISIONES
ESTATALES PARA LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

OBJETIVO: Dar seguimiento puntual a los Acuerdos tomados en las Asambleas ordinarias y extraordinarias de la

CEPPEMS y COEPEES, y coordinarse con los involucrados para su cumplimiento, con el propdsito de propiciar, el

desarrollo, crecimiento y reorientacion de la Educacion Media Superior y Superior, formulando, lineamientos

estratégicos para enfrentar retos y resolver desafios del servicio educativo en el Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Instruye a la Direccion General de
h Educacion Media Superior y Superior, el
SUBSECRETARIA DE registro de los acuerdos, proyectos y | )
1 EDUCACION MEDIA SUPERIOR actividades establecidos por las 1 DIAS HABIL Acta de Asamblea.
Y SUPERIOR Asambleas ordinarias y extraordinarias de
la COEPEES y CEPPEMS, incluidos en sus
respectivas actas.
SUBSECRETARIA DE Coordinay da segyimiento alos apuerdos,
2 EDUCACION MEDIA SUPERIOR | Provectosy actividades establecidos por 1 DIAS HABIL N/A
Y SUPERIOR ambas comisiones, en los tiempos
establecidos.
i Solicita via oficio a los responsables del
SUBSECRETARIA DE cumplimiento de los acuerdos, proyectos ) )
3 EDUCACION MEDIA SUPERIOR | o actividades, la informacion necesaria 1 DIAS HABIL Oficio
Y SUPERIOR para conocer y registrar los avances
respectivos.
i Recibe de los responsables del
SUBSECRETARIA DE cumplimiento de los acuerdos, proyectos ) )
4 EDUCACION MEDIA SUPERIOR | o actividades, la informacion necesaria 10 DIAS HABIL Acuerdos y proyectos
Y SUPERIOR para convocar y registrar los avances
respectivos.
Instruye a la Direccidn General de
SUBSECRETARIA DE Educacic’)r] 'Mzdif Superior y Supﬁ:riqr, la
5 EDUCACION MEDIA SUPERIOR %refe”tac"’” el avance o cumplimiento 1 DIAS HABIL Acta de Asamblea.
Y SUPERIOR e los acuerdos t.omgdos enla siguiente
Asamblea ordinaria de la Comisidn
Respectiva.
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Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

14 DIAS HABILES, 0
HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 18 fracciones IX.

Manual de Organizaciéon SEDUC, apartado SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR,
Seccion ATRIBUCIONES GENERALES, pdgs. 118 y 119.

2. TRAMITE DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

OBJETIVO: Mantener la eficiencia en la atencidn a organismos, instituciones educativas estatales, de
sostenimiento federal y particulares, unidades administrativas de la Secretaria de Educacidén, organizaciones
sociales, autoridades escolares, docentes de los planteles, alumnas y alumnos, padres de familia o tutores,

ciudadanas y ciudadanos, sobre asuntos de competencia de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y

Superior, mediante la gestién de audiencias.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
el Atiende a la o el solicitante y determina si
1 SECRETARIA TECNICA DE el asunto a tratar es de la competencia de 10 MINUTOS Oficios y/o Correos
GESTION “B”. la Subsecretaria de Educacion Media Electrénico.
Superior y Superior.
SUBSECRETARIA DE Analiza el asunto a tratar e instruye a la
2 | EDUCACION MEDIA SUPERIOR | Secretaria TSC’]'C‘" d;. Ges.t"(’j” £ 'ad 10 MINUTOS N/A
Y SUPERIOR. programacion de la audiencia de acuerdo
a la agenda.
SUB§ECRETAR[A e Concede la audiencia a la o el solicitante ¢ <
3 EDUCACI??URF(IEI%LSRSUPERIOR por los asuntos de su competencia. 1 DIAS HABIL N/A
SUBSECRETARIA DE Proporciona respuesta verbal a la o el
2 solicitante y en caso de ser necesario, -
4 EDUCACI?QUBF/)IE'%LSRSUPERIOR turna al 4rea respectiva para la 10 MINUTOS Oficio de Respuesta.
) elaboracidn de oficio de atencidn.
SUB§ECRETARI'A DE Indica a la Secretaria Técnica de Gestidn
5 EDUCACION MEDIA SUPERIOR “B” el seguimiento en la atencion del 10 MINUTOS Oficio.
Y SUPERIOR. asunto tratado durante la audiencia.
Fin del procedimiento
1 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 40
MINUTOS

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 212



FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y
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Inicio

s N

1 Atiende solicitante y determina si el

asunto a tratar es competencia de la
Subsecretaria

Secretaria Técnica de Gestién "B"

Y

2 Analiza el asunto e instruye a la
Secretaria Técnica de Gestidn B la
programacion de audiencia

3 Concede la audiencia a la o el
solicitante por los asuntos de su
competencia

r N

4 Da respuesta, y en su caso, turna al

drea respectiva para elaboracion de
oficio de atencién

5 Indica a la Secretaria Técnica de
Gestion B el seguimiento de la
audiencia.

Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior

Atencién de audiencias solicitadas a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior

Fin
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 16 fraccion XVIII y Articulo 18 fracciones |

y XV.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR,
Seccion ATRIBUCIONES GENERALES, pdgs. 117 y 118.

3. ELABORACION DE INFORMES TRIMESTRALES DE LOS
PROGRAMAS PRESUPUESTALES EJECUTADOS POR LA SUBSECRETARIA.

OBJETIVO: Reportar a la Subsecretaria de Planeacién, Programacioén y Estadistica, las metas del Programa
Operativo Anual (POA), la informacion relativa a la Planeacién Anual (PA), asi como los Indicadores trimestrales
de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), de los Programas Presupuestales de la Subsecretaria; con la
finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal correspondiente, y a la normatividad de la Secretaria de Administracién y Finanzas en materia de Control y

Evaluacion de recursos estatales.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe trimestralmente de la
< 4 Subsecretaria de Planeacién,
1 SUBDAIEI'E\SI:F’\Iﬁjs?RDAErIGVEASTION Programacion y Estadistica, la solicitud de 1 DIAS HABIL Oficio de solicitud.
. informacion y los formatos
correspondientes.
Formatos:
-Planeacion Anual
Seguimiento de Metas
Analiza el contenido y requisita los Trimestrales Educacién
formatos en colaboracidn con las Media Superior y
P 5 unidades administrativas y turna para Educacion Superior,
2 SUBDAE%F&%ﬁR?Aﬁ.IGViSTION validacion de la Direccidn General de 1 DIAS HABIL -Metas por Actividad
: Gestion Presupuestal de los Organismos POA,
Descentralizados y Direccién General de -Metas por Componente
Educacion Media Superior y Superior. POA,
-Seguimiento de la Matriz
de Indicadores de
Resultados POA.
Formatos:
-Planeacion Anual
Seguimiento de Metas
< Verifican la informacidn reportada por sus Trimestrales Educacion
DIRECCION GENERAL DE respectivas areas. en los formatos Media Superior y
GESTION PRESUPUESTAL DE establgcidos v firmar'1 otorgando su visto ) ) Educacion Superior,
3 LOS ODES Y DIRECCION bueno. Devuelven a Subdireccidn de 1 DIAS HABIL -Metas por Actividad
GENERAL DE EDUCACION Gestién Administrativa para obtencién de POA,
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR. la firma de la Subsecretaria. -Metas poFr;ngponente
-Seguimiento de la Matriz
de Indicadores de
Resultados POA.
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Formatos:
-Planeacion Anual
Seguimiento de Metas
Trimestrales Educacion

i Media Superiory
SUBSECRETARIA DE Firma los formatos validando la Educacion Superior,
4 EDUCACION MEDIA SUPERIOR | informacién contenida y devuelve a la 1 DIAS HABIL -Metas por Actividad
Y SUPERIOR. Subdireccion de Gestion Administrativa. POA,

-Metas por Componente
POA,
-Seguimiento de la Matriz
de Indicadores de
Resultados POA.

p £ Envia la respuesta a la Subsecretaria de
SUBDIRECCION DE GESTION . = oo . P
5 ADMINISTRATIVA. PIan'eau.op, Programaglon y Estgqlstlca, 1 DIAS HABIL
via oficio y por medio electrdnico.

Oficio y Correo
Electrénico.

Fin del procedimiento

. 5 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 215



FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Recibe trimestralmente la solicitud
de informacion y formatos

v

{ ™
2 Analiza y requisita los formatos en
colaboracion con las dreas
administrativas

Subdireccién de Gestién Administrativa

h 4

e A
3 Verifican la informacion reportada,
firman y devuelven para firma de
Subsecretaria

Direcciones
Generales

h 4
4 Firma los formatos validando
informacion y devuelve a la
Subdireccidn de Gestidn
Administrativa

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

5 Envia respuesta via oficio y por
medio electrénico

Elaboracién de Informes trimestrales de los programas presupuestales ejecutados por la Subsecretaria

Subdireccién de Gestién
Administrativa

Fin
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

Y

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 16 fraccién V.

III GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacién SEDUC, apartado SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA, Seccidn

FUNCIONES ESPECIFICAS, pdg. 121.

Los formatos empleados son los siguientes: Planeacién Anual Seguimiento de Metas Trimestrales Educacion

Media Superior y Planeacién Anual Seguimiento de Metas Trimestrales Educacion Superior

4. COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA

SUPERIOR Y SUPERIOR

OBJETIVO: Dar seguimiento puntual a todos los asuntos que son competencia de la o el Subsecretario de

Educacién Media Superior y Superior, sin perjuicio de las que realicen especificamente, por tipo de asunto, cada

una de las demds Unidades Administrativas; atendiendo con prontitud los requerimientos o solicitudes de

informacién con plazos establecidos y registrando la estadistica general respectiva.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SECRETARIA TECNICA DE adBs documentacién del drea og m Oficios y/o Correo
1 P correspondencia de la Secretaria, de 1 DIAS HABIL b
GESTION “B”. X o Electrénico.
forma directa y por correo electronico.
Analiza el contenido y determina si se
P— trata de un asunto de gestion interna,
2 SECREJEASRTI%LESQJCA L atencién, conocimiento o divulgacién y 1 DIAS HABIL N/A
’ acuerda con la o el Titular de la
Subsecretaria el seguimiento.
sussccreaniae | [ o) Secstari Tecicsde estion
3 EDUCACION MEDIA SUPERIOR 7 ) q 1 HORAS N/A
turnaran los asuntos, conforme a los
Y SUPERIOR e .
plazos y términos requeridos.
P Recibe retroalimentacién de cada titular
4 SECRETARIA'TESN,ICA DE de area con los resultados de las acciones 1 DIAS HABIL N/A
GESTION “B”. O
o indicaciones encomendadas.
SECRETARIA TECNICA DE Comunica a la Subsecretaria el -
> GESTION “B”. seguimiento de los asuntos atendidos. 1 HORAS Oficio.
Fin del procedimiento
. 3 DiAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 16 fracciones Il Il y IV y Articulo 18

fracciones | y XV.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado SECRETARIA TECNICA DE GESTION "B", Seccion FUNCIONES
ESPECIFICAS, pdg. 122.

5. MONITOREO A LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ESTATAL DE FORMACION CONTINUA Y
DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE EN LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

OBJETIVO: Dar cumplimiento a los Criterios Generales de los Programas de Formacién Continua y Desarrollo

Profesional Docente, y para la valoraciéon de su disefio, operacion y resultados en Educacion Bdsica y Media

Superior, publicados en el DOF el 13 de diciembre de 2021y su reforma publicada en el DOF el 27 de mayo de

2022.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Solicita mediante oficio agenda de trabajo
JEFATURA DE DEPARTAMENTO L, . . ‘ - ..
1 DE DESARROLLO ACADEMICO. |Por cada Intervenuon.Formatlva adoptada 1 DIAS HABIL Oficio de Solicitud
por Subsistema.
Recibe agendas de trabajo de las
Intervenciones Formativas adoptadas por | |
2 JIEE'?)TEUS';QRD(ELIESP:CRXSEANIEI’}BO cada Subsistema y presenta la propuesta 5 DIAS HABIL Agenda de Trabajo.
" | de programacién de visitas y/o reuniones
virtuales a la Subsecretaria.
SUB§ECRETARI’A 23 Valida el programa de visitas y/o ¢ <
3 EDUCACION MEDIAEIBERIOR reuniones virtuales con los subsistemas. o N/A
Y SUPERIOR
Realiza visitas y/o reuniones virtuales de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO monitoreo en planteles con acuerdo . <
4 | DE DESARROLLO ACADEMICO. |  institucional por cada Subsistema de FIDIAS HAGIE N/A
Educaciéon Media Superior.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe evidencias de avance o . < .
> DE DESARROLLO ACADEMICO. | cumplimiento de las agendas de trabajo. | 10 DIAS HABIL Agenda de Trabajo.
Informa a la Subsecretaria, a CEPPEMS Yy a
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ’ L . <
6 DE DESARROLLO ACADEMICO. MEJOREDU, las metas y objetivos 1 DIAS HABIL Informe.
alcanzados.
Fin del procedimiento
. 33 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

( ™
1 Solicita mediante oficio agenda de
trabajo por cada intervencion
Formativa adoptada por Subsistema
\ v

v

2 Recibe agendas de trabajo vy
presenta propuesta de programacion
de visitas y/o reuniones virtuales

Jefatura de Departamento de Desarrollo
Académico

3 Valida programa de visitas y/o
reuniones virtuales con los
subsistemas

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

4 Realiza visitas y/o reuniones
virtuales de monitoreo en planteles
con acuerdo institucional

v

5 Recibe evidencias de avance o
cumplimiento de las agendas de
trabajo

v

6 Informa a la Subsecretaria, a
CEPPEMS y a MEJOREDU, las metas y
objetivos alcanzados.

Monitoreo a la implementacién del Programa Estatal de Formacién Continua y Desarrollo Profesional

Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico

Fin
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
£ MO IMISTRATIVA

\%\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :\“\\""“ 1||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 16 fraccion IV y Articulo 18 fracciones |,

Vil IX.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
Seccién FUNCIONES ESPECIFICAS, pdg. 123.

6. SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL MARCO CURRICULAR COMUN EN LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

OBJETIVO: Dar cumplimiento al Acuerdo nimero 21/08/25 por el que se establece y regula el Marco Curricular
Comun de la Educaciéon Media Superior, el cual es el referente de los aprendizajes necesarios, comunes y diversos
que aseguran la homologacion en el Curriculum fundamental para los estudios del bachillerato o equivalentes,
asi como la diversificacién de contenidos que no forman parte de este en los planes de estudio del tipo medio
superior, reflejando un perfil de egreso compartido y de las realidades y contexto regionales y locales de nuestro

pais.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Solicita mediante oficio las planeaciones
1 JIZEEADTE%QQF?(EL?SP:CRXSQAMEHLO por Asignaturas al area correspondiente 1 DiAS HABIL Oficio de solicitud

de cada Subsistema.

Recibe Planeaciones por Asignaturas del
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | area correspondiente de cada Subsistema

¢ « Planeacion por
2 DE DESARROLLO ACADEMICO. y presenta propuesta de reuniones al 2 DESARES Asignatura.
Subsecretario para su visto bueno.
. Valida la propuesta de reuniones de
SUBSECRETARIA DE - .
3 EDUCACION MEDIA SUPERIOR Afcademéas v/o cuerpos Colfg'ad“ g 'lf 1 DIAS HABIL N/A
Y SUPERIOR. Jefatura de Departarngnto e Desarrollo
Académico.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Convoca a reuniones a las Academias y/o ¢ ‘
4 | DE DESARROLLO ACADEMICO. cuerpos colegiados. 9 DIAS HABIL N/A
Presentacion de resultados en el seno de
5 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | la Comisidn Estatal para la Planeacion y 1 DIAS HABIL Informe.

DE DESARROLLO ACADEMICO. Programacion de la Educacion Media
Superior (CEPPEMS).

Fin del procedimiento

14 DIAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Solicita mediante oficio
planeaciones por Asignatura de cada
Subsistema

v

( )
2 Recibe planeaciones por Asignatura
y presenta propuesta de reuniones a
Subsecretaria

Jefatura de Departamento de Desarrollo
Académico

h 4

3 Valida propuesta de reuniones de
Academias a la Jefatura de
Departamento de Desarrollo

Académico

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

h 4

4 Convoca a reuniones a las
Academias y/o cuerpos colegiados

v

5 Presenta resultados en la CEPPEMS

Seguimiento a la Implementacién del Marco Curricular Comun en la Educacién Media Superior

Jefatura de Departamento de Desarrollo
Académico

Fin
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\k\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 16 fraccion IV y Articulo 18 fracciones |,

VIIL IXy XL

Manual de Organizacién SEDUC, apartado JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
Seccién FUNCIONES ESPECIFICAS, pdg. 123.

7. COORDINACION Y MONITOREO DE LAS ACADEMIAS ESTATALES Y/O COLECTIVOS DOCENTES.

OBJETIVO: Dar cumplimiento a la Ley General de Educaciéon y al Acuerdo nimero 09/08/23 por el que se

establece y regula el Marco Curricular Comun de la Educaciéon Media Superior.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Solicita plan de trabajo por sesion de las
JEFATURA DE DEPARTAMENTO A : ¢ ‘ .
1 DE DESARROLLO ACADEMICO. academias y/o colectlvos.docentes por 1 DIAS HABIL Plan de Trabajo
cada plantel y subsistema.
Recibe los planes de trabajo por sesién de
las academias y/o colectivos docentes por
JEFATURA DE DEPARTAMENTO : . P .
2 DE DESARROLLO ACADEMICO. cada plantel y §ub5|stema y presenta a la 2 DIAS HABIL Plan de Trabajo.
Subsecretaria propuesta de fecha y
contenido para reunién estatal.
SUB§ECRETARfA DE Valida la propuesta y firma la convocatoria | |
3 EDUCACION MEDIA SUPERIOR | a reunidn estatal con los Presidentes de 1 DIAS HABIL Convocatoria.
Y SUPERIOR Academia y/o cuerpos colegiados.
Convoca a reunion estatal con los
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . - P <
4 DE DESARROLLO ACADEMICO. Presidentes de las Aqademlas y/o cuerpos 2 DIAS HABIL N/A
colegiados.
Presenta los resultados en el seno de la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Comision Estatal para la Planeacion y . <
> DE DESARROLLO ACADEMICO. Programacion de la Educacién Media | DEFFHABIL Informe.
Superior (CEPPEMS).
Fin del procedimiento
. 7 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

s 2
1 Solicita plan de trabajo por sesion
de academias y/o colectivos docentes
por plantel y subsistema

v

s N\
2 Recibe planes de trabajo vy presenta
a la Subsecretaria propuesta de
reunion estatal

Jefatura de Departamento de Desarrollo
Académico

h 4

3 Valida propuesta y firma la
convocatoria a Reunion Estatal

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

h 4

4 Convoca a Reunién Estatal con
Presidentes de academias y/o cuerpos
colegiados

v

5 Presenta resultados en la CEPPEMS

Coordinacién y monitoreo de las Academias Estatales y/o colectivos docentes

Jefatura de Departamento de Desarrollo
Académico

Fin
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 16 fraccion IV y Articulo 18 fracciones |,

VIIL IXy XL

Manual de Organizacién SEDUC, apartado JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
Seccién FUNCIONES ESPECIFICAS, pdg. 123.

8. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA EJERCER PROFESIONALMENTE COMO PASANTE, EN EL ESTADO.

OBJETIVO: Brindar al Pasante la autorizacién para desempefiarse en el dmbito laboral de su profesién, bajo la

supervision de tutor, en el Estado de Campeche, por un término no mayor de dos afios.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

DE REGISTRO DE PROFESIONES.

Recibe la solicitud del Pasante, en el
formato establecido y paquete de
documentos en original y copia.

10 MINUTOS

Formato de solicitud de

autorizacién para ejercer

profesionalmente como
Pasante, en el Estado.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

DE REGISTRO DE PROFESIONES.

Verifica que el Pasante cumpla con cada
uno de los requisitos solicitados, elabora
Hoja de ayuda del Pago de Derechos por
Servicios Prestados por la Secretaria de
Educacion en el Estado a través de
Transferencias o Depdsitos Bancarios.

5 MINUTOS

Hoja de ayuda del Pago
de Derechos por Servicios
Prestados por la
Secretaria de Educacion
en el Estado a través de
Transferencias o
Depdsitos Bancarios.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

DE REGISTRO DE PROFESIONES.

Verifica que el Tutor cuente con Cédula
Profesional.

5 MINUTOS

N/A

DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES.

Elabora el formato de Autorizacién para
ejercer profesionalmente como Pasante,
en el Estado.

20 MINUTOS

Formato de autorizacién
para ejercer
profesionalmente como
Pasante, en el Estado.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

DE REGISTRO DE PROFESIONES.

Recibe del profesionista el comprobante
del pago estatal en original y copia.
Entrega al Pasante el formato de
autorizacion para ejercer
profesionalmente como pasante en el
Estado y recaba su firma.

10 MINUTOS

Recibo oficial, expedido
por el Servicio de
Administracion Fiscal del
Estado de Campeche.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

50 MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Recibe formato de solicitud del
pasante y paquete de
documentos en original y copia

|

2 Verifica que el pasante cumpla
con los requisitos, elabora Hoja
de Ayuda del Pago del pasante

|

3 Verifica que el Tutor cuente con
Cédula Profesional

Jefatura de Departamento de Registro de Profesiones

h 4

{ N

4 Elabora formato de autorizacion

para ejercer profesionalmente como
Pasante en el Estado

Direccién General
de Profesiones

A 4

5 Recibe del pasante el
comprobante de pago, entrega el
formato y recaba su firma

Solicitud de autorizacién para ejercer profesionalmente como pasante en el Estado

Fin

Jefatura de Departamento de
Registro de Profesiones
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Articulo 18 fraccion VI 'y Articulo 24 fraccidon VIy

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional.

Este procedimiento corresponde al tramite: Autorizacién para ejercer profesionalmente como pasante con
homoclave SEDUC-2024-10200-003-A validado por la COMERCAM.

9. SOLICITUD DE AUTORIZACION PROVISIONAL PARA EJERCER, POR ESTAR EL TITULO EN TRAMITE.

OBJETIVO: Proporcionar al Profesionista la autorizacion para desempefiarse en el dmbito laboral de su profesion

por un lapso de seis meses, en el Estado de Campeche, en el supuesto de que el titulo se encuentre en trdmite.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE REGISTRO DE PROFESIONES.

Recibe la solicitud del Profesionista, en el
formato establecido, con el paquete de
documentos en original y copia.

5 MINUTOS

Formato de solicitud de

autorizacién provisional

para ejercer, por estar el
titulo en tramite.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE REGISTRO DE PROFESIONES.

Verifica que el Profesionista cumpla con
cada uno de los requisitos que se indican
en la solicitud del tramite, elabora la Hoja
de Ayuda para Pago de Derechos por
Servicios Prestados por la Secretaria de
Educacion en el Estado a través de
Transferencias o Depdsitos Bancarios, se
entrega al profesionista para el pago
correspondiente.

5 MINUTOS

Hoja de Ayuda para Pago
de Derechos por Servicios
Prestados por la
Secretaria de Educacion
en el Estado a través de
Transferencias o
Depdsitos Bancarios.

DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES.

Elabora el Formato de expedicion de
Autorizacion provisional para ejercer, por
encontrarse el Titulo en Tramite.

10 MINUTOS

Formato de solicitud de

autorizacién provisional

para ejercer, por estar el
titulo en tramite.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE REGISTRO DE PROFESIONES

Recibe del profesionista el comprobante
del pago estatal en original y copia.
Entrega al Profesionista el formato de
Autorizacion Provisional para Ejercer, por
encontrarse el Titulo en Tramite en
Original y recaba firma de conformidad.

10 MINUTOS

Recibo oficial, expedido
por el Servicio de
Administracion Fiscal del
Estado de Campeche.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

30 MINUTOS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

»

i ;"NSE.;:;.”;E25‘2;11:1‘;:'-.":3‘“"“ I \ g&%g\% DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL DE
MODERMIZACION ADMIMNISTRATIVA,
GE 0 B., ERN D‘. D i | | DEcAMPECHE
DETODOS 2L

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Recibe formato de solicitud del
profesionista y paguete de
documentos en original y copia

2 Verifica que el profesionista
cumpla con los requisitos,
elabora Hoja de Ayuda del Pago

|
[

Jefatura de Departamento de Registro de Profesiones

3 Elabora formato de autorizacion
provisional para ejercer, por
encontrarse el Titulo en tramite

Direccién General
de Profesiones

4 Recibe del profesionista el
comprobante de pago, entrega
Autorizacion y recaba su firma

Solicitud de autorizaciéon provisional para ejercer, por estar el titulo en trdmite

|
|
==
(==

Registro de Profesiones

Fin

Jefatura de Departamento de
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
D

RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMEN

DIRECCIGON GENERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

K\

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Reglamento Interior de la SEDUC, Articulo 18 fraccidon VI y Articulo 24 fraccion VI y Manual de
Organizaciéon SEDUC, pdgs. 125, 126, 128 vy 129.

Este procedimiento corresponde al tramite: Solicitud de autorizacion provisional para ejercer por estar el titulo en
tramite con homoclave SEDUC-2024-10200-004-A validado por la COMERCAM.

10. REGISTRO DE TITULOS ELECTRONICOS EN EL LIBRO DE ACTAS Y CAPTURA EN EL PORTAL.

OBJETIVO: Registrar los Titulos de nivel Licenciatura, Maestria, Doctorado y Especialidad en el Libro de Actas de

la Direccion General de Profesiones y mantener actualizado el Portal de Titulos Electrénicos, emitidos por las

Instituciones Educativas de Nivel Superior.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de las Instituciones de Educacion
JEFATURA DE DEPARTAMENTO 0 o oy : . P - -
1 DE REGISTRO DE PROFESIONES. Superior, el qfnuo de solicitud del registro 1 DIAS HABIL Oficio de solicitud
de los Titulos de sus egresados.
Ingresa en el Libro de actas de Registros
de Titulos, la informacion
JEFATURA DE DEPARTAMENTO correspondiente: Numero de registro ¢ «
2 | DE REGISTRO DE PROFESIONES. | consecutivo, nombre completo, domicilio, | 2 DIAS HABIL N/A
titulo o grado y fecha del acta del examen
profesional.
DIRECCION GENERAL DE Captura el Registro en el Portal de Titulos ‘ ‘ . -
3 PROFESIONES. Electrénicos. 1 DIAS HABIL Registro Electrénico.
Fin del procedimiento
. 4 DiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

»

i ;"NSE.;:;.”;E25‘2;11:1‘;:'-.":3‘“"“ I \ g&%g\% DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL DE
MODERMIZACION ADMIMNISTRATIVA,
GE 0 B., ERN D‘. D i | | DEcAMPECHE
DETODOS 2L

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Recibe de las |IES el oficio de
solicitud de registro de los Titulos de
sus egresados

2 Ingresa en el Libro de actas de
Registros de Titulos, la informacion
correspondiente

Electrénicos

Jefatura de Departamento de Registro de Profesiones

Y

3 Captura el Registro en el Portal de
Titulos Electrénicos

Registro de Titulos Electrénicos en el Libro de actas y Captura en el Portal de Titulos

Fin

Direcciéon General de Profesiones
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
D

»

e SEDUC
DIRECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
R, GOBIERNO E&\ JII | o campecke
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 18 fraccion V y Articulo 24 fracciones Il y

VIL.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES Seccién ATRIBUCIONES
ESPECIFICAS, pdgs. 125 y 126 y apartado JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PROFESIONES
Seccién FUNCIONES ESPECIFICAS, pdgs. 128 y 129.

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional.

11. ELABORACION DE TITULOS ELECTRONICOS.

OBJETIVO: Generar los Titulos Electrénicos para que las Instituciones de Educacién Superior lo visualicen en la

plataforma de Titulos Electrénicos vy se otorgue al Profesionista.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recibe de las Instituciones de Educacién . :
1 DE EXPEDICION DE TITULO Superior, el paquete con la 1 DIAS HABIL Solicitudes.
ELECTRONICO. documentacidn original.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Coteja y revisa los documentos originales [ .
2 DE EXPEDICION DE TITULO con lo registrado en el Portal de Titulos 4 DIAS HABIL N/A
ELECTRONICO. Electrénicos.
sraTuRa o oeparTAMENTO | SeTErzel TloBectionasnelporel |
3 DE EXPEDICION DE TITULO lad di 1 DIAS HABIL Titulo electrdnico.
ELECTRONICO. para la descarga correspondiente, por
parte de la Institucion y del Profesionista.
Fin del procedimiento
. 6 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

»

i ;"NSE.;:;.”;E25‘2;11:1‘;:'-.":3‘“"“ I \ g&%g\% DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL DE
MODERMIZACION ADMIMNISTRATIVA,
GE 0 B., ERN D‘. D i | | DEcAMPECHE
DETODOS 2L

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Recibe de las IES el paquete con la
documentacidén original

2 Coteja y revisa los documentos
originales con lo registrado en el
Portal de Titulos Electrénicos

Y

3 Genera el Titulo Electrénico en el
portal de la Direccién Generdl de
Profesiones para su descarga

Elaboracién de Titulos Electrénicos
Jefatura de Departamento de Expedicién de Titulo Electrénico

Fin
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

\%\\

TRATIVA SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :\“\\""“ 1||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la SEDUC, Articulo 18 fraccién V y Articulo 24 fracciones Il y VII.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES Seccién ATRIBUCIONES
ESPECIFICAS, pdgs. 125 y 126 y apartado JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE TITULOS
ELECTRONICOS Seccién FUNCIONES ESPECIFICAS, pdgs. 127 y 128.

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional

12. CONSTITUCION, AUTORIZACION Y REGISTRO DE COLEGIOS DE PROFESIONISTAS EN EL ESTADO.

OBJETIVO: Otorgar el Acuerdo de Constitucién, Autorizacién y Registro de Colegios de Profesionistas, en el

Estado, conformada por Profesionistas de una misma rama profesional interesados en agruparse para trabajar

en beneficio de su profesion. Los Colegios son instancias de opinidn critica en busca de garantia de calidad y

certeza en el ejercicio profesional.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe del interesado, el Formato de
solicitud en original y el paquete de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO g . « Formato
1 | DE REGISTRO DE PROFESIONES | documentos en un tanto. Valida que la | DESR AR F1DRP/SOLICITUD/CP
documentacién cumpla con las normas
establecidas.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Consulta los antecedentes profesionales | |
2 DE REGISTRO DE PROFESIONES de cada socio del Colegio en el Registro 1 DIAS HABIL N/A
Nacional de Profesionistas.
Elabora el Acuerdo de Autorizacién de la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Rty : I . < .
3 DE REGISTRO DE PROFESIONES Constitucion y Registro de] Cpleglo de 1 DIAS HABIL Acuerdo de Autorizacion
Profesionistas en tramite.
Firma el Acuerdo de Autorizacion de la
p Constitucion, notificando la procedencia
4 DIRE%%gEESI%NNEgsAL DE del tramite solicitado e informa a la 1 DiAS HABIL N/A
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.
Expide la Constancia de Registro del
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . L A P ‘
5 DE REGISTRO DE PROFESIONES Colegio de’Profesmmstas a.5|gnando un 5 DIAS HABIL Formato F2/DRP/CRCP
nUmero consecutivo.
Notifica y entrega al interesado el .
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ! N . P Acuerdo, Constancia de
6 | DE REGISTRO DE PROFESIONES | Acuerdo, Constancia de Autorizacion y 1DIASHABIL | Altorizacién y Registro.
Registro del Colegio de profesionistas.
Fin del procedimiento
. 10 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

_mcccjfhg GENERALDE G O B I E R M 0
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Recibe formato de solicitud y
paguete de documentos en un tanto vy
valida que cumpla las normas

v

2 Consulta antecedentes de cada
socio del Colegio en el Registro
Nacional de Profesionistas

v

7 ™~
3 Elabora Acuerdo de Autorizacion de
Constitucion del Colegio de
Profesionistas en tramite

Jefatura de Departamento de Registro de Profesiones

4 Firma el Acuerdo, notificando la
procedencia del tramite e informa a
la Subsecretaria

Direccién General
de Profesiones

4 N
5 Expide Constancia de Registro del
Colegio de Profesionistas asignando

ndmero consecutivo

v

6 Notifica y entrega al interesado el
Acuerdo y Constancia

Constitucidn, autorizacién y registro de colegios de profesionistas en el Estado

Jefatura de Departamento de Registro de
Profesiones

Fin
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

)\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Reglamento Interior de la SEDUC, Articulo 18 fraccidn IV y Art. 24 fraccién VI, Manual de
Organizacién SEDUC, pdg. 125, 126, 128, 129 y Cddigo Civil del Estado de Campeche, Articulos 2571,

2572, 2573 y 2574.

Este procedimiento corresponde al tramite: Constitucion, Autorizacién y Registro de Colegios de Profesionistas en
el Estado con homoclave SEDUC-2024-10200-010-A validado por la COMERCAM.

13. ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y GESTION

OBJETIVO: Atender los asuntos que son de su competencia, permitiéndole coordinar los servicios de

capacitacion y formacién para el trabajo, educacion media superior, educacién superior e investigacion cientifica

y desarrollo tecnoldgico en sus tipos y modalidades en la Entidad.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECGION GEIEnL O Recibe la solicitud por escrito de ¢ <
1 EDUCACION MEDIA SUPERIOR informacion /g astion 1 DIAS HABIL Oficio de Solicitud
Y SUPERIOR. v/iog :
DIREC(;ION GENERAL DE Analiza el contenido de la solicitud y se ) )
2 EDUCACION MEDIA SUPERIOR turna por competencia al area o 1 DIAS HABIL N/A
Y SUPERIOR. dependencia correspondiente.
Solicita los datos necesarios a las areas
P adscritas a su Direccion General, para la
DIRECCION GENEEMDE debida atencién. Presenta a la : «
3 EDUCACION MEDIA SUPERIOR Sub ia de Ed i6n Medi 1 DIAS HABIL Proyecto de Respuesta.
Y SUPERIOR. ubsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior el proyecto de
respuesta.
DIREC(;ION GENERAL DE Valida el proyecto de respuesta y en su | )
4 EDUCACION MEDIA SUPERIOR caso, emite las recomendaciones 1 DIAS HABIL N/A
Y SUPERIOR. necesarias para su correcta atencion.
DIREC(;I(')N GENERAL DE ) )
5 EDUCACION MEDIA SUPERIOR Se da respuesta al solicitante. 1 DIAS HABIL Oficio de Respuesta.
Y SUPERIOR.
Fin del procedimiento
. 5 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

»

SECRETAR i, CE MODERM Z.'\.CIQ\‘ A[lMI_r\ll',Tl-'iﬂlvf. SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
o eI GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO

Y

Il | pEcampEcHE

PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Recibe la solicitud por escrito
de informacion y/o gestion

v

2 Analiza el contenido de la
solicitud y turna por competencia
al drea o dependencia
correspondiente

v

3 Solicita datos a sus dreas
adscritas, presenta propuesta de
respuesta a la Subsecretaria

Direccién General de Educacién Media Superior y Superior

Atencidn y seguimiento de solicitudes de informacién y gestién

\ 7

c
05
o=
T g
S & \ 4
Tw ;
w o 4 Valida proyecto de respuesta, y
3 5 en su caso, emite
95 recomendaciones, pdra correcta
i g atencion
[T}
P
2B

o
%)
S
T 5 A 4
O .=
Sa
0 g .
W e 5 Se da respuesta al solicitante
Q >
.U 1
T L
2=
o @
ca
o 3
(LR
c.0
0 g
00
oS )
g Fin
[a]
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£ MOD IRISTRATIVA

\%\\

SEDUC

III GOBIERNO DEL ESTADO

N GUBERNAMEN

o ABeSh A GOBIERNO T G THE

W

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 21 fracciones Il, 111, IX, XXII, XXIIl y XXV y
Articulo 22 fracciones | y XIV.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR Seccién ATRIBUCIONES GENERALES, pdg. 130 y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS, pdgs. 131,132 y 133.

14. COORDINACION DE LAS SESIONES DEL COMITE DIRECTIVO ESTATAL DE LA EDUCACION DUAL EN EL
TIPO MEDIO SUPERIOR.

OBUJETIVO: Efectuar las sesiones del Comité Directivo Estatal de Educacién Dual en el Tipo Medio Superior, como
érgano colegiado de apoyo técnico de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado, con el propdsito de

coordinar y articular las estrategias y acciones para la implementacién, desarrollo y consolidacion de la

Educacion Dual.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE VINCULACION Y . . ¢ < .
1 FORMACION DUAL. Elabora el orden del dia de las sesiones. 1 DIAS HABIL Orden del Dia.
- Revisa que la orden del dia cumpla con lo
SUBSECRETARIA DE establecido en las normas de organizacién i ;
2 EDUCACION MEDIA SUPERIOR y funcionamiento del Comité Directivo 1 DIAS HABIL N/A
Y SUPERIOR. Estatal de la Educacién Dual en el tipo
Medio Superior.
SUB§ECRETARfA DE Procede a convocar con al menos 10 dias i |
3 EDUCACION MEDIA SUPERIOR | hdabiles de anticipacion, a los integrantes 10 DIAS HABIL N/A
Y SUPERIOR. del Comité.
< < Asiste a la Secretaria Técnica en la
DIRECCION DE VINCULACION Y A i i « L.
4 FORMACION DUAL. logisticay desarrollo.dfe las sesiones del 1 DIAS HABIL Acta de Sesion.
Comité.
4 < Elabora y turna el acta para firma de los
DIRECCION DE VINCULACION Y | . g g . )
5 FORMACION DUAL. integrantes del Comltg que participaron 20 DIAS HABIL N/A
en la sesion.
DIRECCION DE VINCULACION Y | Genera archivo de la sesién del Comité . ‘ . .
6 FORMACION DUAL. para seguimiento. 1 DIAS HABIL Archivo de la sesion
Fin del procedimiento
. 34 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 237



FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
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»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

- Inicio
c
0
T =
58
3
g0
£ 5
58
@ '
. - E o
2 c £ 1 Elabora por indicaciones del
g2 2 Q2 Secretario Técnico, el orden del dia
a E de las sesiones
Q a J
5 [a]
@
>
o]
g 2 h 4
@ 4 N
g E 2 Revisa que la orden del dia
a 065 cumpla con lo establecido en las
[ [T "
0 g normas del Comité
‘0 Q
3 ] \, J
0 T wv
2 |iz v
O =
i o 0 s A
=
% 9 g 3 Convocd, con al menos 10 dias
o % A hdbiles de anticipacion, a los
] ] integrantes del Comité
g g \ 7/
4|3
v
2
I
L ' 3
a . Lo
o 4 Asiste a la Secretaria Técnica en
-E la logistica y desarrollo de las
<] B sesiones del Comité
v = \ J
@ [a]
T ols v
] 2 s N
< g .
K=l £ 5 Elabora y turna el acta para firma
[ £ h L
8 S de los |ntf3grcmtes del Comlte que
g > participaron en la sesion
—= c
g e b 4
T |3 v
c o]
s |3 r \
g £ . s
£ > 6 Genera archivo de la sesion del
B ) oy .
5 5 Comité para seguimiento
Q c
o ] \ /
5]
(5]
£
[a]
Fin
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

)\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 18 fraccion Xll y Articulo 34 fracciones |,

VI VI VI y XL

Manual de Organizacién SEDUC, apartado DIRECCION DE VINCULACION Y FORMACION DUAL Seccién
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS, pdg. 134.

Normas de Organizacion y Funcionamiento del Comité Directivo Estatal de la Educacion Dual en el tipo Medio

Superior.

15. ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE LA COORDINACION ESTATAL DE RESPONSABILIDAD SOCIAL.

OBJETIVO: Integrar a los nuevos actores aliados que se incorporen al Movimiento Nacional por la Alfabetizacion

y la Educacién (MoNAE), con la finalidad de sumar esfuerzos en beneficio del Movimiento en el Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
] " Recibe y revisa oficio de actualizacién o
DIRECCION DE VINCULACION Y |incorporacion de aliados del Movimiento y -
1 FORMACION DUAL. turna a la Subdireccion de Programas de 15 MINUTOS Oficio.
Participacion Social.
SUBDIRECCION DE Identifica los cambios y elabora la cédula
2 PROGRAMAS DE de actualizacion de datos de los aliados 4 HORAS Cédula de Actualizacion
PARTICIPACION SOCIAL. del Movimiento.
Envia correo electrénico con cédula de
P actualizacion a la Subsecretaria de
SUBDIRECCION DE iz " ;
3 PROGRAMIAS DE Se ospera ol Acusa y o proporciona ala | 15 MINUTOS N/A
PARTICIPACION SCSgS Direccion de Vinculacién y Formacion
Dual.
Envia cédula actualizada a los miembros
< < de la Coordinacién para su conocimiento y
4 DIRECFC(;%’;\‘AREI\(Q“CDUUL:LCION Y a la Subdireccion de Programas de 30 MINUTOS N/A
’ Participacion Social para archivoy
seguimiento.
SUBDIRECCION DE Genera archivo para presentarse en la
5 PROGRAMAS DE P 2 o 15 MINUTOS Archivos Digitales.
PARTICIPACION SOCIAL. siguiente Sesidén de la Coordinacion.
Fin del procedimiento
. 5 HORAS, 15
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Recibe y revisa oficio de actualizacion o
incorporacion de aliados al movimiento

Direccién de Vinculacién y
Formacién Dual

Y

' ™
2 ldentifica cambios y elabora cédula de

T

O

o

w

o

3 v

= o
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S <] actualizacién de datos de los aliados del

a g’ﬁ Movimiento

S &5 \ J
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g c o

5 |g@© ( ) ] )

@ gt 3 Envia correo con cédula a la SEMS. Se

o o] )

c Lo espera dcuse y lo proporciona a la

2 B Direccion de Vinculacisn

E 3 \ J

£

S >

9 c

Q

s |©

- 85T h 4

@ = 3

°© 30 s ot } .

e g c 4 Envia cédula actualizada a miembros de

& > :8 la Coordinacién y a la Subdireccion de
1]

2 - 2 Programas

= £

3 |Sp5

T ‘o W

c [¥)

e £

g a

N

g A 4

2

Q

<

5 Genera archivo para presentarse en la
siguiente sesion de la Coordinacion

Participacién Social

Fin

Subdireccién de Programas de
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IS T RATIVG
N GUEERNAMEN
W GEMERAL DE
10H ADRIMISTRATIVA,

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 34 fracciones X y XIl.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE PARTICIPACION SOCIAL
Seccién FUNCIONES ESPECIFICAS, pdg. 136.

Lineamientos para la operacién del INEA (Institutos Estatales y Unidades de Operacién en el Movimiento

Nacional por la Alfabetizacién y la Educacién (MoNAE).

16. REALIZACION DE ASAMBLEAS DE LA COMISION ESTATAL PARA LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE
LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR (CEPPEMS)

OBJETIVO: Dar cumplimiento al Acuerdo de Creacién de la Comisidn Estatal para la Planeacién y Programacion

de la Educacién Media Superior (CEPPEMS) v lo establecido dentro del Sistema Nacional de Educacion Media
Superior (SINEMS).

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DiRECCON GENERALDE |, 102 2lo Subdrccionde Edveacn |
1 EDUCACION MEDIA SUPERIOR iperior, €l lugar, y 1 DIAS HABIL Orden del dia.
se realizara la sesion de CEPPEMS y se
Y SUPERIOR. N ,
valida el Orden del Dia.
Entrega la convocatoria emitida por el
titular de la Secretaria de Educacion a
< < todos los miembros de la Comisidn
2 SUBDIRECCION DE,EDUCACION indicando con minimo un mes de 20 DIAS HABIL Convocatoria
MEDIA SUPERIOR. O, 7
anticipacion el lugar, dia y hora donde se
realizara la sesién y se adjunta el Orden
del Dia.
SUBDIRECCION DE EDUCACION | Realiza la confirmacién de asistencia de . ‘
3 MEDIA SUPERIOR. los miembros de la Comision. > DIAS HABIL N/A
) | Coordina la realizacion de la Asamblea de
SUBDIRECCION DE EDUCACION | conformidad al Orden del Dia propuesto y . <
4 MEDIA SUPERIOR. en cumplimiento del lugar, dia y hora 1 DIAS HABIL N/A
acordado.
SUBDIRECCION DE EDUCACION | Da el seguimiento a los Acuerdos tomados ‘ ;
> MEDIA SUPERIOR. en las sesiones. 1 DIAS HABIL Actas de acuerdos
Fin del procedimiento
. 28 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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Inicio

1 Indica a la Subdireccion el lugar, dia y
hora de la sesion de CEPPEMS, se valida
la orden del dia

Direccién General de Educacion
Media Superior y Superior

%)
s Y
E ™
e 2 Entrega convocatoria emitida por
Q Secretaria de Educacion, a miembros de
5 la Comision
a J
£
o
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2 s \
2 -
@ 2 3 Realiza confirmacion de asistencia de
K] g miembros de la comision
o 3
E i \. J
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v
< 2 l
o
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o 7
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3 q
@ en las sesiones
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Fin
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III GOBIERNO DEL ESTADO

e SReCooN T GOBIERNO GOBIERNO DEL

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Reglamento Interior de la SEDUC, Articulo 18 fraccién IX y Articulo 22 fraccion VI.

Manual de Organizacién SEDUC pdg. 137.

17. INSCRIPCION AL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

OBJETIVO: Regular y controlar la inscripcion a Preparatoria Abierta, asignando al aspirante un nimero de
matricula y otorgdndole la credencial que lo acredita como estudiante del Subsistema, brindando una opcidn

para iniciar o concluir el bachillerato.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Instruye al Responsable de Inscripcion la
recepcion del aspirante, gestor o tutor, la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | solicitud de inscripcion en la oficina de
DE PREPARATORIA ABIERTA Preparatoria Abierta o Centro de
Servicios, con la documentacion
establecida.

20 MINUTOS Solicitud de Inscripcidn.

Revisa que la documentacién cumpla con

2 RESPONSABEELRE todos los requisitos para continuar con el 10 MINUTOS N/A
INSCRIPCION. . S

proceso de inscripcion.

Procede a la captura de la informacion en
3 REl?\IPSCC)II;IISPAé?éE\IDE el SIOSAD, asigna matricula e imprime 10 MINUTOS N/A
) cédula de inscripcidn.
Solicita al aspirante, gestor o tutor, la
4 RESPONSABTEEE revision de la informacion contenida en la 10 MINUTOS Cédula de inscripcidn.
INSCRIPCION. 7 )
cédula y se procede a la firma.
Informa al estudiante sobre la entrega de
5 RESPONSABLE DE la credencial y al recibirla, firma el libro de 3 DIAS HABIL Credencial de
INSCRIPCION. matricula y reporta a la Jefatura el Preparatoria Abierta.
nUmero de servicios.
6 JEFATURA DE DEPARTAMENTO Registra el seguimiento de servicios 10 MINUTOS Archivo Digital.

DE PREPARATORIA ABIERTA otorgados.
Fin del procedimiento

3 DIAS HABILES, 1

TIEMPO TOTAL: HORAS
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EL ESTADD DE CAMPECHE

\%\\

i s SEDUC
DIRECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
R, GOBIERNO %".\ JII | o campecke
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la SEDUC Articulo 22 fraccién X, XIV y Manual de Organizacion SEDUC pdag.

139. Aplica a los aspirantes que solicitan la inscripcién a Preparatoria Abierta y que cumplen con los

requisitos establecidos en la Normatividad vigente.

Este procedimiento corresponde al tramite: Inscripcién con homoclave SEDUC-2024-10200-014-A validado por la

COMERCAM.

18. SOLICITUD DE EXAMEN DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

OBJETIVO: Integrar el concentrado de solicitud de exdmenes del Plan por Asignatura y Modular, para su

posterior entrega al drea de atencidn a la demanda de exdmenes, permitiendo garantizar los servicios

educativos de Preparatoria Abierta en el Estado a todas las personas que deseen iniciar o concluir su

bachillerato.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Instruye al responsable de la solicitud de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO p i ¢ « Comprobante de pagoy
! DE PREPARATORIA ABIERTA examenes, a recepcion de la 1 DIAS HABIL Credencial.
documentacidn de los interesados.
Recibe del alumno la solicitud de examen,
RESPONSABLE DE LA verifica la credencial de preparatoria . -
2 SOLICITUD DE EXAMEN. abierta y el comprobante de pago de 5 NV TCE Recibo oficial de pago.
derecho de examen correspondiente.
Verifica los requisitos presentados y
RESPONSABLE DE LA .
3 SOLICITUD DE EXAMEN. corrobora el nombre del médulo o 5 MINUTOS N/A
asignatura a presentar.
Integra la informacion al sistema.
RESPONSABLE DE LA Devuelve la credencial al alumno y -
4 SOLICITUD DE EXAMEN. entrega la solicitud de examen para PAIHUTOS Solicitud de Examen.
validacion de datos.
Recaba la firma del alumno en la solicitud
RESPONSABLE DE LA de examen e informa a la jefatura en cada L.
> SOLICITUD DE EXAMEN. cierre de periodo el nimero de servicios 5> MINUTOS Solicitud de Examen.
programados.
Registra el seguimiento de servicios i )
6 JES@L%EﬁADRiggFF){?ELABVEF#XO otorgados para programar la aplicacién de 1 DIAS HABIL Archivo Digital.
examenes.
Fin del procedimiento
2 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 20
MINUTOS
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_mcccjfhg GENERALDE G O B I E R M 0
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Instruye al responsable de la solicitud
de examen la recepcion de
documentacion de los interesados

Preparatoria Abierta

Jefatura de Departamento de

Y
o ' ™
E 2 Recibe del alumno la solicitud de
'3; examen, verifica credencial y
o comprobante de pago
§ € \ v,
| E v
g | 8 ( )
& o 3 Verifica requisitos presentados y
3 _'g corrobora nombre del madulo o
g 2 asignatura a presentar
(9]
ﬁ T-) \, ¢ J
] B
w
-g ) g ™\
o . - .
v he] 4 Integra informacion al sistema, devuelve
2 % credencial y entrega solicitud de examen
S ] para validacion
£ 5 \ J
g o
i} o
[ o ' ™
°
3
= 5 Recaba firma de alumno en solicitud
Q
°
vy | 7
h 4
s ™

6 Registra el seguimiento de servicios
otorgados para programar la aplicacion
de exdmenes

Fin

Jefatura de Departamento de
Preparatoria Abierta
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

TRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

)\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 22 fraccion X, XIV y Manual de
Organizacién SEDUC, apartado JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA, pdag.

139.

Este procedimiento corresponde al tramite: Solicitud de Examen con homoclave SEDUC-2024-10200-015-A
validado por la COMERCAM.

19. EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE TELEBACHILLERATO COMUNITARIO

OBJETIVO: Expedir el certificado de terminacion de estudios a estudiantes de los Telebachilleratos Comunitarios

del Estado de Campeche, con el propdsito de otorgar al egresado el documento probatorio del grado de

estudios obtenido.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
COORDINACION ESTATAL DE | Recibe del solicitante el requerimiento de I )
1 TELEBACHILLERATO expedicion y turna a responsable de 1 DIAS HABIL Solicitud de Certificado.
COMUNITARIO control
Recibe y coteja la documentacién para el ) )
2 REESCPS&S{\?BLE Eil\sllengRSL tramite de expedicion de certificado de 1 DIAS HABIL N/A
) terminacion de estudios.
3 RESPONSABLE DE CONTROL Elabora el Certificado de terminacion de 1 DIAS HABIL Certificado de
ESCOLAR TBC CAMPECHE. estudios y turna a la Coordinacién. terminacion de estudios
} Recaba la firma de la Direccidn General de
COORDINACION ESTATAL DE | Educacién Media Superior y Superior, en | |
4 TELEBACHILLERATO cada Certificado de terminacion de 1 DIAS HABIL N/A
COMUNITARIO. estudios. y turna a Subdireccién de
Registro
SUBDIR(I:Eé:éi_:_lolzll\lciglgE'\lGISTRO, Firma y Valida el Certificado de . )
5 7 Terminacion de estudios y entrega al 30 DIAS HABIL Certificado.
INCORPORACION Y Responsable de Control Escolar
REVALIDACION. - '
RESPONSABLE DE CONTROL - ¢ < .
6 ESCOLAR TBC CAMPECHE. Entrega al solicitante. 1 DIAS HABIL Certificado.
Fin del procedimiento
. 35 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Recibe del solicitante el requerimiento de
expedicidn y turna a responsable de control

Coordinacién Estatal de TBC

7 A
2 Recibe y coteja documentacion para tramite de
expedicion de certificado de terminacion de

o
S estudios

“éi \ J
5 v

© s “\
@

= 3 Elabora el Certificado de terminacion de

estudios y turna a la Coordinacién

Responsable de control escolar

. J

s g 4 D

0=

Q . . . s

g 3 4 Recaba firma de la Direccidn General de

T3 Educacion Media Superior y Superior

B

[*l<]

88 \ J
( A

5 Firma y valida el Certificado, entrega al
responsable de Control Escolar TBC

Subdireccién de
Registro

Expedicién de certificados de terminacién de estudios de Telebachillerato Comunitario

\ J
— s ™
52
=
g E. 6 Entrega al solicitante
w
<38
o . J
=0
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o=
2 B
]
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

. Reglamento Interior de la SEDUC Articulo 22 fracciéon X y XIV.

Manual de Organizacién SEDUC pdg. 141.

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

La solicitud de emisién de certificados de terminaciéon de estudios deberd ser realizada por el responsable del

plantel de TBC.

20. REGISTRO DE CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES EN CENTROS ESCOLARES DE TELEBACHILLERATO

COMUNITARIO

OBJETIVO: Mantener el correcto flujo de calificaciones y trdnsito de los estudiantes a egresar, asi como el libre

trdnsito del alumnado que proceda transitar en los otros sistemas educativos de Educacién Media Superior.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
) Supervisa en coordinacion con los Programas de Estudios
COORDINACION ESTATAL DE docentes de TBC, la implementacién de g | Bar%cos de Reactivos ¢
1 TELEBACHILLERATO los programas de estudios, banco de 20 DIAS HABIL instrumentos de v
COMUNITARIO reactivos e instrumentos de evaluaciéon L
. Evaluacion.
para estudiantes.
2 RESPONSABLE ACADEMICO DE | Dael seguimiento a la reallza!C|on de las 14 DIAS HABIL N/A
TBC evaluaciones a los estudiantes.
; Disefia en coordinacién con los docentes
3 RESPONSABLE ACADEMICO DE .de TBQ, los instrumentos de evalggcmn 45 DIAS HABIL N/A
TBC final, primera y segunda recuperacién y su
implementacion.
) Recepciona el registro de calificaciones
4 RESPONSABLE ACADEMICO DE | para validacion de avances y acreditacion 40 DIAS HABIL Reportes de
TBC de los procesos de ensefianza y calificaciones.
aprendizaje.
COORDINACION ESTATAL DE Supervisa el cumplimiento en la entrega ¢ <
5 TELEBACHILLERATO P ool 1 DIAS HABIL Registro de Calificaciones.
COMUNITARIO de los registros de calificaciones.
Fin del procedimiento
. 120 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
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MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

5 Supervisa cumplimiento en la entrega de
los registros de calificaciones

Q
M
'_
/]
°
2 2
|-
2 ]
c N1 ]
3 c . . ..
g ?g 1 Supervisa implementacion de programas
O g de estudio, bancos de reactivos e
2 © instrumentos de evaluacion
o o
o o
= Q
£
(9]
o]
2 h 4
) 4 '
l—
3 2 Da seguimiento a la realizacion de las
2 9 evaluaciones a los estudiantes
o ==
B Q@ \ A
9 ° ¢
w
o8 - \
g |k
e 3 3 Disefig, en coordinacion con docentes,
O P instrumentos de evaluacion
o o
0 e} \ A
8 2 ¢
c c
203 f 1
2 o 4 Recepciona registro de calificaciones
& o para validacién de avances y acreditacién
8 de procesos
_g \ 7
wn
]
5
5] Y
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5]
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©
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o
o
1
k]
o
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Fin

Coordinacién Estatal de TBC
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SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNQ :\\.."':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 22 fraccidon Xy XIV.

Manual de Organizacién SEDUC, apartado COORDINACION ESTATAL DE TELEBACHILLERATO COMUNITARIO
Seccién FUNCIONES ESPECIFICAS, pdg. 141.

Los tiempos de entrega se encuentran sujetos a las observaciones que indiquen las dreas correspondientes, con

los documentos a validar.

21. REVISION Y DICTAMEN DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS

OBJETIVO: Gestionar el proceso de revision y dictamen de planes y programas de estudios enviados al grupo

Técnico Especial de Docencia, hasta obtener una Opinién Técnica.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe por oficio de la Subsecretaria de
Planeacion, Programacion y Estadistica
. y (SPPE), la solicitud de revision y dictamen,
1 DIRECCION DE EDUCACION con los plapesy programas Qe estudios 1 DIAS HABIL Oficio de solicitud
SUPERIOR. que las instituciones particulares
presentan para solicitud del
Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios (RVOE).
< < Solicita a los grupos evaluadores, la | |
2 DIRECCION DE EBEEERION Opinion Técnica Académica de los planes 2 DIAS HABIL N/A
SUPERIOR. -
y programas de estudios.
< < Recibe Opinién Técnica Académica por
3 DIRECCION DE EDSgEERIEN parte del grupo evaluador con resolucién 180 DIAS HABIL Opinidn Técnica.
SUPERIOR.
favorable
4 DIRECCION DE EDUCACION Realiza oficio de Dictamen Procedente, 2 DIAS HABIL Oficio de Dictamen
SUPERIOR. para la SPPE y recaba la firma respectiva. Procedente.
Fin del procedimiento
. 185 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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»

i ;"NSE.;:;.”;E25‘2;11:1‘;:'-.":3‘“"“ I \ g&%g\% DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL DE
MODERMIZACION ADMIMNISTRATIVA,
GE 0 B., ERN D‘. D i | | DEcAMPECHE
DETODOS 2L

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Recibe solicitud de revision y
dictamen, con planes y programas
de estudios para solicitud de RVOE
. 7
4 ¢ ™
2 Solicita a grupos evaluadores la
Opinién Técnica Académica de los

Planes y Programas de estudios

v

3 Recibe Opinidén Técnica
Académica con resolucion favorable

\ 7

v

4 Realiza oficio de Dictamen
Procedente, para la SPPE vy recaba
firma

Direccién de Educacién Superior

Revisién y dictamen de planes y programas de estudios

Fin
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

Reglamento Interior de la SEDUC Articulo 29 fraccién VIl y XIl.

GOBIERNO

Manual de Organizacién SEDUC pdg. 143.

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

22. VISITAS DE INSPECCION A LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR PARTICULARES

OBJETIVO: Verificar a través de la realizacién de las Visitas de Inspeccidn, el cumplimiento de las politicas,

normas y procedimientos que deban regir en el servicio que ofrecen las Instituciones de Educacion Superior

Particulares a través de los Planes y Programas académicos autorizados y con Reconocimiento de Validez

Oficial, para ofrecer una educacién de calidad, en beneficio de las necesidades de la entidad.

DESCRIPCION NARRATIVA

INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR PARTICULARES.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
i I Recibe el listado de pagos de las
DIRECCION DE EDUCACION | instituciones Particulares por concepto de ¢ ‘ .
1 SUPERIOR. Visita de inspeccion y turna a la Jefatura 1 DR AR Hoja de pagos.
correspondiente.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE VISITAS DE INSPECCION DE Programa y notifica a la institucidn, la . ‘
2 | INSTITUCIONES DE EDUCACION | fecha y hora de la realizacion de la visita, | > D/AS HABIL N/A
SUPERIOR PARTICULARES.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE VISITAS DE INSPECCION DE | Asiste a la institucion y valida durante la . <
3 INSTITUCIONES DE EDUCACION | visita la informacidn recibida en el plantel. | DEERHARE N/A
SUPERIOR PARTICULARES.
|EFATURA DE DEPARTATICISIER Elabora el acta de visita con la informacién
DE VISITAS DE INSPECCION DE - ¢ ‘ ..
4 INSTITUCIONES DE EDUCACION| Y observafllic;ir;gsdeeni%(;nter?ggzdurante la 1 DIAS HABIL Acta de visitas.
SUPERIOR PARTICULARES. P )
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
5 DE VISITAS DE INSPECCION DE Firma el acta. 2 DIAS HABIL Acta de visitas firmada.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

10 DIAS HABILES, 0
HORAS
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SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
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MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Superior

1 Recibe listado de pagos de instituciones
Particulares por concepto de Visita de
inspeccion y turna

Direccién de Educacién

h 4

2 Programa y notifica a la institucion, la
fecha y hora de la realizacion de la visita

v

s ~

3 Asiste a la institucion y valida durante |a
visita la informacién recibida en el plantel

. J

v

7 Y

4 Elabora acta de visita con informacién y
observaciones encontradas durante la
visita de inspeccion

v

5 Firma el acta

Visitas de Inspeccién a las Instituciones de Educacién Superior Particulares

Jefatura de Departamento de Visitas de Inspeccién de IESP

Fin
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

. Reglamento Interior de SEDUC Articulo 29 fraccién VIl y XIl.

Manual de Organizacién SEDUC pdg. 144.

9\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

23. SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EN PROCESO DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO DE LOS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS DEL SECTOR EDUCATIVO

OBJETIVO: Llevar el seguimiento de los acuerdos en proceso generados en las sesiones ordinarias y

extraordinarias de las Juntas de Gobierno de los organismos descentralizados del Sector Educativo,

coadyuvando al cumplimiento de los compromisos contraidos por la Secretaria y registrando su avance hasta su

conclusién.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Registra los acuerdos en proceso que se
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | _  Beneren en cada sesion ordinaria y
DE COORDINACION Y extraor |Infar|a e adJunta le Gobierno, en | ) . .
1 SEGUIMIENTO DE JUNTAS DE [ o(rjmato e segU|rr1||en’Fo - 1 DIAS HABIL Acta de Acuerdo.
GOBIERNO correspondiente y turna a la Direccion
: General de Gestidn Presupuestal de los
ODES.
} Solicita informacion a través de correo
DIRECCION GENERAL DE electrénico a los enlaces de los ODES, | |
2 GESTION PRESUPUESTAL DE | respecto del seguimiento de los acuerdos 1 DIAS HABIL N/A
LOS ODES. en proceso previo a la realizacion de las
Sesiones de la Junta de Gobierno.
| Revisa el avance de los acuerdos en
DIRECCION GENERAL DE proceso de cada organismo contenido en | ;
3 GESTION PRESUPUESTAL DE la Carpeta de Trabajo de las Sesiones de 1 DIAS HABIL Carpeta de Trabajo.
LOS ODES. su Junta de Gobierno y presenta informe a
la Subsecretaria.
Analiza la informacién proporcionada por
SUBSECRETARIADE | 2% 01 e S ton .y
4 EDUCACION MEDIA SUPERIOR . 1 DIAS HABIL N/A
Presupuestal de los ODES si el acuerdo en
Y SUPERIOR. h
proceso puede darse por concluido en la
siguiente sesidn ordinaria.
P Instruye a la Jefatura de Departamento de
DIRECCION GENERAL DE R T
5 GESTION PRESUPUESTAL DE | Co2rdinacion y Seguimiento de Juntas de | piag gL N/A
ODES Gobierno, la atencidn que se dard a
) acuerdo en proceso.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Realiza la actualizacion del estatus en el
DE COORDINACION Y seguimiento de acuerdos en proceso . <
6 SEGUIMIENTO DE JUNTAS DE después de cada sesién ordinaria de la 1 DIAS HABIL Acta de Acuerdos.
GOBIERNO. Junta de Gobierno.
Fin del procedimiento
. 6 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

9\

Inicio

1 Registra los acuerdos en proceso de
cada sesidn ordinaria y extraordinaria de
la Junta de Gobierno

Jefatura de Depto. de Coord. y
Seguimiento de Juntas de Gobierno

2 Solicita informacién a los ODES,
respecto a los acuerdos en procesc previo
a las sesiones

v

\.
e
n
5
fﬁD
iNe]
[’
S8
T 0 ~
T
5 —
23
(U '
[
53
23
Q35
O 0
29
DD_

3 Revisa avance de acuerdos en proceso
de las carpetas de trabajo y presenta
informe a Subsecretaria

4 Analiza informe y determina si el
dcuerdo puede darse por concluido en la
siguiente sesion

5 Instruye a la Jefatura, la atencion que
se dard al acuerdo en proceso

Direccién Gral. de Gestién [Subsecretaria de Educacién

Seguimiento de Acuerdos en proceso de las Juntas de Gobierno de los ODES del Sector Educativo

6 Realiza actualizacién del estado en el
seguimiento de acuerdo en proceso,
después de cada sesion

Jefatura de Depto. de Coord. y
Seguimiento de Juntas de Gobierno | Presupuestal de los ODES | Media Superior y Superior

Fin

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE
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EL ESTADD DE CAMPECHE

ﬂg@

i s SEDUC
DIRECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
R, GOBIERNO %".\ JII | o campecke
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 23 fracciones Xl y XIV. Manual de

Organizacién SEDUC, apartado DIRECCION GENERAL DE GESTION PRESUPUESTAL DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, Seccién ATRIBUCIONES ESPECIFICAS, pdgs. 147 v 148.

24. FORMALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS PARA ASIGNACION DE RECURSOS A LOS ODES

OBJETIVO: Cumplir con la formalizacién y entrega de los Instrumentos Juridicos de los Organismos

Descentralizados sectorizados a Educacién, con el propdsito de favorecer los fines y propdsitos establecidos

para cada uno de ellos con racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

DESCRIPCION NARRATIVA

LOS ODES.

federal correspondiente.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECTOR GENERAL DE Recibe y analiza el proyecto de
1 GESTION PRESUPUESTAL DE instrumento juridico, anexos e 1 DIAS HABIL Proyecto de Instrumento
LOS ODES informacidn del programa presupuestario Juridico.
) correspondiente.
DIRECTOR GENERAL DE Envia por correo a la Direccidn de Asuntos I )
2 GESTION PRESUPUESTAL DE |Juridicos de la SEDUC, para los tramites de 1 DIAS HABIL N/A
LOS ODES. su competencia.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Solicita validacion de importes y dictamen Formato de Dictamen
DE COORDINACION Y juridico a los organismos descentralizados . ‘ P )
3 SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL | que intervengan y analiza la informacién 1 DIAS HABIL qurldlco de C/(\)nver::;os,
DE LOS ODES. recibida. ontratos o Acuerdos.
Solicita el Oficio de autorizacién de la
Secretaria de Modernizacién
JEFATURA DE DEPARTAMENTO A%m'"'Strat"’al e "}”9"“'0”
DE COORDINACION Y Gu ername?taI ye chta[nean -
4 SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL _Eresupgesta_a a Secretaria de ) 3 DIAS HABI N/A
Administracién y Finanzas, para obtencién
DE LOS ODES. h e
de visado y al recibirlo lo turna a la
Direccién de Asuntos Juridicos de la
SEDUC.
DIRECTOR GENERAL DE ngc(i:t())ii_lenr?;rjuur?izri\:: Jurggliiig \I/aisaSSOtigzr . £ Instrumento Juridico
5 GESTION PRESUPUESTAL DE IJ b i (\j/ fi dgl 3 DIAS HABIL Visad
LOS ODES. para la obtencion de firmas de las isado.
autoridades estatales.
DIRECTOR GENERAL DE ' . . -
6 GESTION PRESUPUESTAL DE Entrega documento firmado a la instancia 1 DIAS HABIL Instrumento Juridico

Firmado.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

10 DIAS HABILES, 0
HORAS
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Inicio

e ™

1Recibe y analiza el proyecto de instrumento
juridico, anexos e informacion

v

2 Envia por correo a Direccion de Asuntos
Juridicos de la SEDUC, para los tramites de
su competencia

los ODES

h 4

3 Solicita validacién de importes y dictamen
juridico a los ODES que intervengan

v

4 Solicita oficio de autorizacion de SEMAIG y
dictamen Presupuestal de SAFIN, para visado

Jefatura de Depto. de Coord. y Difleccién General de Gestion Presupuestal de

Seguimiento Pptal de los ODE$
s

5 Recibe Instrumente Juridico visado por
Consejeria Juridica y gestiona firmas estatales

. 7

v

6 Entrega documento firmado a la instancia
federal correspondiente

Formalizacién de los instrumentos juridicos para asignacién de recursos a los ODES

los ODES

Director General de Gestién Presupuestal de
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9\

Reglamento Interior de la SEDUC, Articulo 23 fracciones IV, IX, Xl 'y XV.

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Manual de Organizacién SEDUC, apartado DIRECCION GENERAL DE GESTION PRESUPUESTAL DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, Seccién ATRIBUCIONES ESPECIFICAS, pdgs. 147 y 148.

25. TRAMITE DE AUTORIZACION DE INSTRUMENTO JURIDICO PARA LA ASIGNACION DE RECURSOS

OBJETIVO: Gestionar el Oficio de Autorizacidon de Instrumento Juridico con asignacién de recursos a la

Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental con el propésito de obtener el visado

de la Consejeria Juridica en el plazo establecido por la Instancia federal para su formalizacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recibe de la Direccién General de Gestion
1 DE COORDINACION Y Presupuestal de los ODES, el proyecto de 1 HORAS Proyecto de Instrumento
SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL | instrumento juridico y documentacién Juridico.
DE LOS ODES. complementaria.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Analiza importes contenidos en el
2 DE COORDINACION Y proyecto y los aprobados en la Ley de 1 HORAS N/A
SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL Presupuesto de Egresos del Estado de
DE LOS ODES. Campeche al Organismo Descentralizado.
Elabora solicitud del Oficio de autorizacion
de la Secretaria de Modernizacidn
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Administrativa e Innovacién
3 DE COORDINACION Y Gubernamental para obtencién del visado 1 HORAS N/A
SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL de Consejeria Juridica y turna a la
DE LOS ODES. Direccidn General de Gestidn
Presupuestal de los ODES para su
validacién y rdbrica.
DiReccion senera oF | Valday fubrics ol ofic d st de
4 GESTION PRESUPUESTAL DE Y 7 a N 1 HORAS N/A
de la Subsecretaria de Educacion Media
LOS ODES . ;
Superior y Superior.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Envia oficio de solicitud de autorizacion a
DE COORDINACION Y la Secretaria de Modernizacién - L
> | SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL Administrativa e Innovacion 1 HORAS Oficio de Solicitud.
DE LOS ODES. Gubernamental.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recibe oficio de autorizacién y turna a la
DE COORDINACION Y Direccidn de Asuntos Juridicos de la ¢ < - o,
6 | SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL | SEDUC y a la Direccion General de Gestion| 3 DIAS HABIL Oficio de Autorizacion.
DE LOS ODES. Presupuestal de los ODES.
Fin del procedimiento
. 3 DIAS HABILES, 5
TIEMPO TOTAL: HORAS
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Jefatura de Depto. de Coordinacién y
Seguimiento Presupuestal de los ODES

Fin
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

W

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Reglamento Interior de la SEDUC Art. 23 fracc. IV, IX, Xl 'y XV.

Manual de Organizacion SEDUC pdg. 149.

Numeral 31 del Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que establecen las disposiciones generales para la
revision y visado de instrumentos ante la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

26. COORDINACION DE LAS SESIONES ORDINARIAS DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO DE LOS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS DEL SECTOR EDUCATIVO

OBJETIVO: Redlizar la programacion anual de las Juntas de Gobierno de los Organismos Descentralizados

sectorizados a Educacién y coordinar que se lleven a cabo dando cumplimiento a los establecido en la

normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Elabora Calendario de las sesiones
DE COORDINACION Y ordinarias en las fechas aprobadas por . < . .
1 SEGUIMIENTO A JUNTAS DE cada Junta de Gobierno que preside la 1 DIAS HABIL Calendario de Sesiones.
GOBIERNO DE LOS ODES. Secretaria de Educacidn.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Solicita y revisa las invitaciones a las
DE COORDINACION Y Sesiones Ordinarias de las Juntas de ‘ 0
2 SEGUIMIENTO A JUNTAS DE Gobierno de cada Organismo | DR AR N/A
GOBIERNO DE LOS ODES. Descentralizado.

Solicita y revisa las Carpetas de Trabajo de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | las Sesiones de cada Junta de Gobiernoy

DE COORDINACION Y remite al Organismo las observaciones y ¢ < .
3 SEGUIMIENTO A JUNTASDE |  sugerencias e informa a la Direccién P DR iAPIL Carpetas de Trabajo.
GOBIERNO DE LOS ODES. General de Gestidn Presupuestal de los
ODES los asuntos a tratar.
DIRECCION GENERAL DE
GESTION PRESUPUESTAL DE Valida el contenido del Orden del Dia y . <
4 LOS ORGANISMOS Carpeta de Trabajo. 1 DIAS HABIL N/A
DESCENTRALIZADOS.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Brinda ell gcompa.r]amiento ala D:rscclion
DE COORDINACION Y Gene!’a e Gestion Prlgsugues(';a e OIS ) i
| SEGUMIENTORIONTAS pe | CrEenimos bescentaliacos duranela | 10DiAs sl A
GOBIERNO DE LOS ODES. las Juntas de Gobierno.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Revisa el contenido de las actas que se
DE COORDINACION Y generen a partir de la realizacion de las ¢ <
6 SEGUIMIENTO A JUNTAS DE sesiones para recabar las firmas 1 DIAS HABIL Actas de Junta.
GOBIERNO DE LOS ODES. correspondientes.

Fin del procedimiento

17 DIAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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7 ™
1 Elobora Calendario de Sesiones Ordinarias,
4 con fechas aprobadas por cada Junta de
o Gobierno
[e]
w \ v
o
o v
el s ™
g 2 Solicita y revisa invitaciones a las
% Sesiones Ordinarias de las Juntas de
] Gobierno de cada ODE
(U]
\ ¢ J
7 ™
3 Solicita y revisa las carpetas de trabajo de
sesiones, y remite al ODE las observaciones
\ v

4 Volida el contenido del Orden del dia y
Carpeta de Trabajo

Presupuestal de los ODES

5 Acompafa a la Direccién durante la
realizacion de las sesiones ordinarias de las
Juntas

v

6 Revisa el Contenido de las Actas de las
sesiones, previo d recabar firmas

Coordinacion de las sesiones ordinarias de las Juntas de Gobierno de los ODES del Sector Educativo

a Juntas de Gobierno de los ODES

Fin

Jefatura de Depto. de Coordinacién y Seguimiento | Direccién Gral. de Gestién | Jefatura de Depto. de Coordinacién y Seguimiento a Juntas de
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
£ MO IMISTRATIVA

\%\\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :\“\\""“ 1||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Articulo 23 fracciones IV, IX, XIl y XV. Manual de

Organizacién SEDUC, apartado JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y
SEGUIMIENTO A JUNTAS DE GOBIERNO DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES
(ODES), pdg. 150.

27. NOTIFICACION DE RECURSOS Y PROYECTOS AUTORIZADOS CON FONDOS Y PROGRAMAS FEDERALES A
LOS ODES

OBJETIVO: Comunicar a los Organismos Descentralizados sectorizados a Educacion que resultaron beneficiados
con proyectos, programas y recursos autorizados, para que sean ejecutados en tiempo y forma, dando
cumplimiento a los criterios generales del programa presupuestario que les fue asignado, asi como a la demds

normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
IEFATURA DE DEP/ERIAVIEIRIO Analiza la publicacion de los Acuerdos,
DE COORDINACION, APOYO Y A " . < .
1 Avisos y Resultados de convocatorias de 1 DIAS HABIL Publicaciones.
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS fondos v brogramas
Y PROGRAMAS. Y prog :
JEFATURA DE DEPARTAESSID Elabora los oficios de notificacidon de
DE COORDINACION, APOYO Y . ¢ < - e
2 recursos autorizados, tanto los de 1 DIAS HABIL Oficios de notificacion.
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS aportacion federal
Y PROGRAMAS. P
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Propqrciona a la Direccion General de
< Gestidn Presupuestal de los ODES, el
3 DE COORDINACIONABOXO Y royecto de oficio de notificacion de 20 MINUTOS N/A
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS |  PTOY .
Y PROGRAMAS. ecursos y en su caso, de la gestion de
pari passu, para su revisién y rubrica.
DIRE}ICION GENERAL DE
GESTION PRESUPUESTAL DE Gestiona la firma de la o el Secretario de P ‘ - o
4 LOS ORGANISMOS Educacién y devuelve a la Jefatura. p DIFS HABIL Oficio de Autorizacion.
DESCENTRALIZADOS.
DIRE/CCION GENERAL DE Jefatura de Departamento de
GESTION PRESUPUESTAL DE T o Oficio de Autorizacién
5 LOS ORGANISMOS Coord|n|';\rc(|)or;,cﬁ)psoygl}:)so$ag;|ar‘2|ento de 20 MINUTOS Firmado.
DESCENTRALIZADOS. y ValRE :
Fin del procedimiento
4 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 40
MINUTOS
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§ oficio para su revision y rubrica

]
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Y

4 Gestiona firma de la o el Secretario de
Educacion y devuelve a la Jefatura

Direccién General de Gestién
Presupuestal de los ODES

h 4

5 Remite oficios a los ODES beneficiados e
integra en cada expediente

Notificacién de recursos y proyectos autorizados con fondos y programas federales a los ODES

Fin

Jefatura de Depto. de Coord., Apoyo y
Seguimiento de Proyectos y Programas
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9\

. Reglamento Interior de la SEDUC Articulo 23 fracciones Xl y XIV.

Manual de Organizacién SEDUC pdg. 151.

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

28. DELEGACION DE FUNCIONES DEL SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

OBJETIVO: Coordinar y delegar con las dreas competentes adscritas a la Subsecretaria de Educacion Media

Superior y Superior de la Secretaria de Educacién las actividades necesarias para garantizar una educacion

incluyente, equitativa y de calidad.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Identifica las obligaciones y atribuciones
SUBSECRETARIO DE de su cargo conforme al reglamento i )
1 EDUCACION MEDIA SUPERIOR interior de la SEDUC, manual de 1 DIAS HABIL Normatividad Vigente.
Y SUPERIOR organizacién de la SEDUC y demds
normatividad vigente aplicable.
Planifica semanalmente las funciones y
SUBSECRETARIO DE actividades necesarias para el . )
2 EDUCACION MEDIA SUPERIOR cumplimiento oportuno de sus 1 DIAS HABIL N/A
Y SUPERIOR obligaciones y programa las reuniones de
trabajo de la semana.
Acuerda en reuniones de trabajo con los
SUBSECRETARIO DE Titulares de las Unidades Administrativas | |
3 EDUCACION MEDIA SUPERIOR | competentes programados en la semana, 1 DIAS HABIL Actas de Reuniones.
Y SUPERIOR para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades previamente planificadas.
Recibe informe de actividades de los
SUBSECRETANODE . | Tolas de asUndadeg dminsathzs | |
4 EDUCACION MEDIA SUPERIOR =Rl R -5 4 2 DIAS HABIL Informe de Actividades.
vigilancia del cumplimiento de las
Y SUPERIOR e
actividades que les fueron delegadas
durante la semana.
sussecreramope | ClasloeTaresdelasunidades |
5 EDUCACION MEDIA SUPERIOR k 2S"D d e | 2 DIAS HABIL Ficha Informativa.
Y SUPERIOR acciones correctivas o de mejora para e
eficiente cumplimiento de las actividades.
Fin del procedimiento
. 7 DiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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Inicio

1 Identifica las obligaciones y atribuciones
de su cargo conforme a la normatividad
vigente

v

2 Planifica semanalmente las funciones y
actividades necesarias para el cumplimiento
oportuno

v

' )
3 Acuerda con las Unidades Administrativas,
para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades

v

4 Recibe informe de las Unidades
Administrativas para dar seguimiento a
actividades delegadas

v

5 Cita a Unidades Administrativas para
comunicar acciones correctivas o de mejora

Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior

Delegacién de Funciones del Titular de la Subsecretarfia de Educacién Media Superior y Superior

Fin
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

. Reglamento Interior de la SEDUC Art.18.

Manual de Organizacion de la SEDUC pdg. 118.

9\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

29. DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO: Coordinar y delegar con las dreas competentes adscritas a la Direccion General de Educaciéon Media

Superior y Superior de la Secretaria de Educacién las actividades necesarias para garantizar una educacion

incluyente, equitativa y de calidad.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Identifica las obligaciones y atribuciones
DIRECTOR GENERAL DE de su cargo conforme al reglamento i )
1 EDUCACION MEDIA SUPERIOR interior de la SEDUC, manual de 1 DIAS HABIL Normatividad Vigente.
Y SUPERIOR. organizacién de la SEDUC y demds
normatividad vigente aplicable.
Planifica semanalmente las funciones y
DIRECTOR GENERAL DE actividades necesarias para el . )
2 EDUCACION MEDIA SUPERIOR cumplimiento oportuno de sus 1 DIAS HABIL N/A
Y SUPERIOR. obligaciones y programa las reuniones de
trabajo de la semana.
Acuerda en reuniones de trabajo con los
DIRECTOR GENERAL DE Titulares de las Unidades Administrativas | |
3 EDUCACION MEDIA SUPERIOR | competentes programados en la semana, 1 DIAS HABIL Acta de Reuniones.
Y SUPERIOR. para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades previamente planificadas.
Recibe informe de actividades de los
oiReCTOR GeNeraLpE | THares dejas Uncades Administativas |
4 EDUCACION MEDIA SUPERIOR =Rl R -5 4 2 DIAS HABIL Informe de Actividades.
vigilancia del cumplimiento de las
Y SUPERIOR. e
actividades que les fueron delegadas
durante la semana.
DIRECTOR GENERAL DE Adminie SV Eara cateET os .y
5 EDUCACION MEDIA SUPERIOR k 2S"D d e | 2 DIAS HABIL Ficha Informativa.
Y SUPERIOR. acciones correctivas o de mejora para e
eficiente cumplimiento de las actividades.
Fin del procedimiento
. 7 DiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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GOBIERNO

Reglamento Interior de la SEDUC Art. 22.

Manual de Organizacién de la SEDUC Pdg. 131.

9\

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

30. DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE GESTION PRESUPUESTAL DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, (ODES).

OBJETIVO: Coordinar y delegar con las dreas competentes adscritas a la Direccion General de Gestidn

Presupuestal de los Organismos Descentralizados, de la Secretaria de Educacién las actividades necesarias para

garantizar una educacién incluyente, equitativa y de calidad.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

DIRE;CION GENERAL DE
GESTION PRESUPUESTAL DE
LOS ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS, (ODES).

Identifica las obligaciones y atribuciones
de su cargo conforme al reglamento
interior de la SEDUC, manual de
organizacién de la SEDUC y demas
normatividad vigente aplicable.

1 DIAS HABIL

Normatividad Vigente.

DIRESICIC')N GENERAL DE
GESTION PRESUPUESTAL DE
LOS ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS, (ODES).

Planifica semanalmente las funciones y
actividades necesarias para el
cumplimiento oportuno de sus

obligaciones y programa las reuniones de
trabajo de la semana.

1 DIAS HABIL

N/A

DIREQCION GENERAL DE
GESTION PRESUPUESTAL DE
LOS ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS, (ODES).

Acuerda en reuniones de trabajo con los
Titulares de las Unidades Administrativas
competentes programados en la semana,
para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades previamente planificadas.

1 DIAS HABIL

Acta de Reunion.

DIRESICION GENERAL DE
GESTION PRESUPUESTAL DE
LOS ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS, (ODES).

Recibe informe de actividades de los
Titulares de las Unidades Administrativas
correspondientes para dar seguimiento y

vigilancia del cumplimiento de las
actividades que les fueron delegadas
durante la semana.

2 DIAS HABIL

Informe de Actividades.

DIRE;CIO'N GENERAL DE
GESTION PRESUPUESTAL DE
LOS ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS, (ODES).

Cita a los Titulares de las Unidades
Administrativas para comunicar las
acciones correctivas o de mejora para el

eficiente cumplimiento de las actividades.

2 DIAS HABIL

Ficha informativa.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

7 DIAS HABILES, 0
HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Identifica las obligaciones y atribuciones
de su cargo conforme a la normatividad
vigente

v

2 Planifica semanalmente |as funciones y
actividades necesarias para el cumplimiento
oportuno

v

' B
3 Acuerda con las Unidades Administrativas,
para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades

v

4 Recibe informe de las Unidades
Administrativas para dar seguimiento a
actividades delegadas

v

5 Cita a Unidades Administrativas para
comunicar dcciones correctivas o de mejora

Delegacién de Funciones del Director General de Gestién Presupuestal de los ODES
Direccién General de Gestidn Presupuestal de los Organismos Descentralizados (ODES)

Fin
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

Reglamento Interior de la SEDUC, Art. 23.

Manual de Organizacién de la SEDUC Pdg. 147

(8

31. DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE PROFESIONES.

OBJETIVO: Coordinar y delegar con las dreas competentes adscritas a la Direccion General de Profesiones de la

Secretaria de Educacion las actividades necesarias para garantizar una educacion incluyente, equitativa y de

calidad.

DESCRIPCION NARRATIVA

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Identifica las obligaciones y atribuciones
de su cargo conforme al reglamento
1 DIRECTOR GENGREM. LIS interior de la SEDUC, manual de 1 DIAS HABIL Normatividad Vigente.
PROFESIONES. I A
organizacién de la SEDUC y demds
normatividad vigente aplicable.
Planifica semanalmente las funciones y
actividades necesarias para el
2 DIRECTOR GENEESEDE cumplimiento oportuno de sus 1 DIAS HABIL N/A
PROFESIONES. L :
obligaciones y programa las reuniones de
trabajo de la semana.
Acuerda en reuniones de trabajo con los
Titulares de las Unidades Administrativas
3 DIRES;SEES%\II\EESAL Lo competentes programados en la semana, 1 DIAS HABIL Acta de Reuniones.
= para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades previamente planificadas.
Recibe informe de actividades de los
Titulares de las Unidades Administrativas
DIRECTOR GENERAL DE correspondientes para dar seguimiento y ¢ < -
4 PROFESIONES. vigilancia del cumplimiento de las P DESSHABIL Informe de Actividades.
actividades que les fueron delegadas
durante la semana.
Cita a los Titulares de las Unidades
DIRECTOR GENERAL DE Administrativas para comunicar las : 5 . . .
> PROFESIONES. acciones correctivas o de mejora para el 2 DIAS HABIL Ficha informativa.
eficiente cumplimiento de las actividades.
Fin del procedimiento
. 7 DiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche.




FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Identifica las obligaciones y atribuciones
de su cargo conforme a la normatividad
vigente

v

2 Planifica semanalmente las funciones y
actividades necesarias para el cumplimiento
oportuno

v

{ N
3 Acuerda con las Unidades Administrativas,
para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades

v

4 Recibe informe de las Unidades
Administrativas para dar seguimiento a
actividades delegadas

v

5 Cita a Unidades Administrativas para
comunicar acciones correctivas o de mejora

Direccién General de Profesiones

Delegacidn de Funciones del Titular de la Direccién General de Profesiones

Fin
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

Reglamento Interior de la SEDUC Articulo 24.

Manual de Organizacién de la SEDUC pdg. 125.

(8

32. DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR.

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

OBJETIVO: Coordinar y delegar con las dreas competentes adscritas a la Direccion de Educacién Superior de la

Secretaria de Educacion las actividades necesarias para garantizar una educacion incluyente, equitativa y de

calidad.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Identifica las obligaciones y atribuciones
5 < de su cargo conforme al reglamento
1 DIRECCI?SP%gIEDRUCACION interior de la SEDUC, manual de 1 DIAS HABIL Normatividad Vigente.
: organizacién de la SEDUC y demds
normatividad vigente aplicable.
Planifica semanalmente las funciones y
< < actividades necesarias para el
2 DIRECCION DE ERIZEREIOh cumplimiento oportuno de sus 1 DIAS HABIL N/A
SUPERIOR. L :
obligaciones y programa las reuniones de
trabajo de la semana.
Acuerda en reuniones de trabajo con el
< < personal a su cargo programados en la | |
3 DIRECCI?HPDEERI%DRUCACION semana, para el desarrollo y cumplimiento 1 DIAS HABIL Acta de Reuniones.
: de las actividades previamente
planificadas.
Recibe informe de actividades del
< < personal a su cargo para dar seguimiento | :
4 DIRECCI?”P%aI%DRUCACION y vigilancia del cumplimiento de las 2 DIAS HABIL Informe de Actividades.
’ actividades que les fueron delegadas
durante la semana.
} } Cita al personal a su cargo para comunicar
DIRECCION DE EDUCACION las acciones correctivas o de mejora para ¢ ‘ . .
> SUPERIOR. el eficiente cumplimiento de las 2 DIAS HABIL Ficha Informativa.
actividades.
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: / D'Aagéz'sws' e
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

_mcccjfhg GENERALDE G O B I E R M 0
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Identifica las obligaciones y atribuciones
de su cargo conforme a la normatividad
vigente

v

2 Planifica semanalmente |as funciones y
actividades necesarias para el cumplimiento
oportuno

v

3 Acuerda con el persondl a su cargo, el
desarrollo y cumplimiento de las actividades

v

g \

Direccion de Educacion Superior

4 Recibe informe del personal a su cargo para
dar seguimiento a actividades delegadas

v

{ i

Delegacién de Funciones del Director de Educacién Superior

5 Cita al personal a su cargo para comunicar
acciones correctivas o de mejora

Fin
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»

SEDUC

III GOBIERNO DEL ESTADO

GOBIERNO
‘. DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Reglamento Interior de la SEDUC Articulo 29.

Manual de Organizacién de la SEDUC pdg. 143.

33. SOLICITUDES DE TRAMITES AL SUBSISTEMA PREPARATORIA ABIERTA

OBJETIVO: Garantizar los servicios educativos de Preparatoria Abierta en el Estado a todas las personas que

deseen iniciar o concluir su bachillerato.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Instruye al responsable del tramite, la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO iy e .
1 DE PREPARATORIA ABIERTA recepcion deiLaLé:lroecsl;r;gsntaaon de los 20 MINUTOS Credencial

) Recibe del alumno la solicitud del tramite,
2 RESPONSABLE DE TRAMITE verifica la credencial de preparatoria 10 MINUTOS Comprobante de pago.
abierta y el comprobante de pago

Verifica el tramite solicitado, integra la

< informacidn al sistema, devuelve la Recibo de pago de
3 RESPONSABLE DEgaMIE credencial al alumno y entrega Recibo de 40 MINUTOS Preparatoria Abierta.

pago por el servicio solicitado.

4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO Registra el seguimiento del tramite
DE PREPARATORIA ABIERTA otorgado.

Fin del procedimiento

1 DIAS HABIL Archivo concentrador.

1 DiAS HABILES, 1
TIEMPO TOTAL: HORAS, 10
MINUTOS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

»

i ;"NSE.;:;.”;E25‘2;11:1‘;:'-.":3‘“"“ I \ g&%g\% DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL DE
MODERMIZACION ADMIMNISTRATIVA,
GE 0 B., ERN D‘. D i | | DEcAMPECHE
DETODOS 2L

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1 Instruye al responsable del tramite, la
recepcion de la documentacion de los
interesados

Preparatoria Abierta

Jefatura de Departamento de

Y

2 Recibe del alumno la solicitud de
examen, verifica credencial y
comprobante de pago

v

3 Verifica trdmite solicitado, integra
informacién al sistema, devuelve
credencial y entrega recibo

Responsable del tramite

h 4

4 Registra el seguimiento del tramite
otorgado

Solicitudes de tramites al Subsistema Preparatoria Abierta

Preparatoria Abierta

Fin

Jefatura de Departamento de
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»

FODER EJECLTIVE) DEL ESTADD DF CAMPECHE
s .’.!.3551';".”35 e B I E \ EOEBPEEINE:J DEL ESTADO
DIRECCIGN GENERAL DE ‘ ;' ’ H N ‘ '
MOBGERMIZACION ADMINISTRATIVA p ) _.[--:‘,. -} {—h ‘\% iil ' DE CAMPECHE

ASPECTOS A CONSIDERAR

Homoclaves de tramites ante COMERCAM: SEDUC-2025-10200-010-A, SEDUC-2025-10200-009-A,
SEDUC-2025-10200-008-A, SEDUC-2025-10200-007-A, SEDUC-2025-10200-006-A, SEDUC-2025-
10200-005-A, SEDUC-2025-10200-004-A, SEDUC-2024-10200-017-B, SEDUC-2025-10200-003-A,
SEDUC-2025-10200-002-A, SEDUC-2024-10200-019-A, SEDUC-2024-10200-018-A, SEDUC-2024-
10200-017-A, SEDUC-2024-10200-016-A.
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

\k\\

SECRETARA DE Ml:l[:(:I\Gi.;glq?i::.‘[lv::lﬁ'lkhlwn SE DUC
ERPCICHORIEBRLDE GOBIERNO DEL ESTADO
R GOBIERNO S | SRaR
CAPITULO V. SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1. ELABORACION DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES REQUERIDAS PARA EL EJERCICIO DEL

PRESUPUESTO EN LOS PROYECTOS PRESUPUESTARIOS QUE CORRESPONDEN A LA
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

2. ELABORACION DE INFORMES TRIMESTRALES DEL FIDEICOMISO PARA EL PROGRAMA DE
TECNOLOGIAS EDUCATIVAS Y DE LA INFORMACION PARA EL MAGISTERIO DE EDUCACION
BASICA EN EL ESTADO DE CAMPECHE

3 INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL

4 DISTRIBUCION DE NOMINAS Y PAGOS

5. VALIDACION Y AUTORIZACION DE NOMINAS

6. ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE NOMINAS

7 GESTION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN PLAZAS DE SOSTENIMIENTO ESTATAL.

8 PARAMETRIZACION Y EJECUCION DEL CALCULO DE LA NOMINA.

9

. AUTORIZACION DE PAGO DE ESTIMULOS POR ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO.

10. GENERACION DE PRODUCTOS DE NOMINA

11, CONTRATACION DE PERSONAL EN PLAZA DE SOSTENIMIENTO FEDERAL.

12. VALIDACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

13. ADMINISTRACION DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE NOMINA.

14. PAGOS DE TESORERIA

15. TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD ESTATALES

16. TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD FEDERALES

17. TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD FONE

18. GESTIONAR LOS DIVERSOS EVENTOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

19. CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN.

20. GESTION DE PAGO DE ENERGIA ELECTRICA

21. TRAMITE DE REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS

22. ATENCION DEL REQUERIMIENTO INICIAL DE INFORMACION DE AUDITORIAS DE LA ASF

23. ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

24, PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

25. TRAMITE BIMESTRAL DE PAGO DE AYUDAS A INSTRUCTORES DE LAS CASAS DEL MAESTRO
JUBILADO.

26. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LOS COMITES DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIA
ESCOLAR EN LOS CENTROS DE EDUCACION BASICA

1. ELABORACION DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES REQUERIDAS PARA EL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO EN LOS PROYECTOS PRESUPUESTARIOS QUE CORRESPONDEN A LA SUBSECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Elaborar las adecuaciones presupuestales que permitan la ampliacién, reduccién y/o creacion de

partidas de los proyectos presupuestarios que corresponden a la Subsecretaria de Servicios Administrativos y
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

que son requeridas en los trdmites de adquisicidon de bienes y servicios.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
susDiReccioN peecunsos | SSlttecsdinyjoaeacine |
1 MATERIALES, SERVICIOS Y : T 1 DIAS HABIL Formato DPyP FO1.
CONTROL PATRIMONIAL dlspon.lt.)ll.ldad presupuestall en las
adquisiciones correspondientes
Imprime el Estado del Ejercicio del
P— Presupuesto de Egresos por Capitulo del L
2 SECRETARIA TECNICA DE Gasto del Proyecto Presupuestario que 2 HORAS Estado del Ejercicio del
GESTION D . Presupuesto Autorizado.
corresponde a la Subsecretaria de
Servicios Administrativos
o Elabora el formato de la Solicitud de
SECRETARIA TECNICA DE Adecuacion Presupuestal del Ejercicio
3 GESTION D Fiscal con las reducciones, ampliaciones y/ 2 HORAS Formato DPyP FO1
creacion de partidas necesarias.
o Elabora el oficio de solicitud de
SECRETARIA TECNICA DE adecuacién presupuestal dirigida a la
4 GESTION D Subsecretaria de Planeacidn, RRIORAS N/A
Programacidn y Estadistica
SUBSECRETARIO (A) DE Firma el Oficio y Formato de Adecuacion . ‘
> | SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Presupuestal e N/A
6 SECRETARIA '[ECNICA DE Envia oficio a la Subsecretaria de 2 HORAS Solicitud de Adecuacion
GESTION D Planeacion, Programacion y Estadistica. Presupuestal.
Fin del procedimiento
. 2 DIAS HABILES, 8
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
MESERMEA A APAETRATI GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

K]
c
g:
>
)
g3
2 1 Solicita
& ‘g‘ INICIO adecuacion y/o
0 creacion de
c > O—) partidas para
8 disponibilidad
ﬁ s presupuestal en
g 3 adquisiciones
a - )
(=}
$
5 ( )
o
o
o 2 Imprime Estado 3 Elabora formato & Ela!:)z?ra ofide 6 Envia oficio
solicitud de FIN
-g de Ejercicio del de la Solicitud de e as e e e firmado a la
2 Pl d Adecuacién 9 Subsecretaria de
= resupuesto de e Subs de
& Egresos por Presupuestal del i Planeacion,
hd 3 s Planeacion, o
o Capitulo del Gasto Ejercicio Fiscal con ol Programacion y
= del Proyecto Presup las reduccione Jramaciony Estadistica
2 Estadistica
g )
.
]

5 Firma el Oficio y
Formato de

Adecuacién
Presupuestal

Adecuaciones requeridas en los proyectos presupuestarios que corresponden a Subs. de Serv. Adm.

Subsecretaria de Servicios Administrativos
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

TRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

)\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Formato DPyP FO1de la Subsecretaria de Planeacién, Programacién y Estadistica

Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos por Capitulo del Gasto.

2. ELABORACION DE INFORMES TRIMESTRALES DEL FIDEICOMISO PARA EL PROGRAMA DE TECNOLOGIAS
EDUCATIVAS Y DE LA INFORMACION PARA EL MAGISTERIO DE EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE
CAMPECHE

OBJETIVO: Generar los informes trimestrales del Fideicomiso para el Programa de Tecnologias Educativas y de

la Informacidén para el Magisterio de Educacién Bdsica en el Estado de Campeche y su envio a la Direccién de

Operacion y Seguimientos de Fideicomisos de la SEP.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
i | Solicita los informes trimestrales del
DIRECCION DE OPERACION Y Fideicomiso para el Programa de
SEGUIMIENTO DE Tecnologias Educativas y de la | )
1 FIDEICOMISOS DE LA Informacién para el Magisterio de 1 DIAS HABIL Via Correo Electrénico.
SECRETARIA DE EDUCACION Educacién Basica en el Estado de
PUBLICA Campeche fundamentado en las Reglas de
Operacion
P Descarga los estados de cuenta del
2 SECRETQ&'.’?‘I%E\ICSICA DE Fideicomiso enviados a través de correo 2 HORAS Esta(é(;zgaer%;enta
electrdnico por el Fiduciario BANAMEX
o Elabora el cuadro de movimientos en los
3 SECRETARIA TECNICA DE que se reflejan los rendimientos 1 DIAS HABIL Formato Cuadro de
GESTION D financieros y las deducciones propias del Movimientos
banco
4 SUBSECRETARIO (A) DE Firma de autorizacidn en el Formato de 1 DIAS HABIL Formato de Cuadro de
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Cuadro de Movimientos Movimiento.
(T Integra el Informe Trimestral con los -
5 SECRETQS%%&?QICA DE estados de cuenta del fideicomiso y el 2 HORAS Oflc_;_?irc:]e(elsltr:gc;rme
formato Cuadro de Movimientos firmado. '
Envia la informacién escaneada en via
P digital a los correos electrénicos
6 SECRETARIA TECNICA DE autorizados por la Direccién de Operacién 1 DIiAS HABIL Informe Trimestral.
GESTION D o) T N
y Seguimiento de Fideicomisos de la
Secretaria de Educacidn Publica.
Fin del procedimiento
. 4 DIAS HABILES, 4
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
MESERMEA A APAETRATI GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1Solicita informes
INICIO trimestrales del
Fideicomiso p/el

Programa de
Tecnologias
Educativas y de la
Inf

Fideicomisos de la S.E.P.

Direccién de Operacién y Seguimiento de

6 Envia la informacion
digital a e-mails de
la Direccion de

2 Descarga de 3 Elabora el cuadro
estados de cuenta de movimientos en
del Fideicomiso que se reflejan los
recibidos a través de rendimientos y las
e-mail por el deducciones de
Fiduciario banco

5 Integra el Informe
con estados de cuenta
del Fideicomiso y el
Formato de Cuadro
de Movimientos

Operacién y
Seguimiento de
Fideicomisos

Secretaria Técnica de Gestién D

Informes Trimestrales del Fideicomiso p/el Programa de Tecnologfas Educativas y de la Informacién

2
n 4 Firma de
] autorizacién en el
e Formato de Cuadro
2 de Movimientos.
o°
F
@
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Estados de cuenta del Fideicomiso para el Programa de Tecnologias Educativas y de la Informacion

para el Magisterio de Educacion Bdsica en el Estado de Campeche generados por la fiduciaria

BANAMEX, Formato denominado Cuadro de Movimientos, Reglas de Operacién del Programa de

Tecnologias Educativas y de la Informacion para el Magisterio de Educacién Bdsica

3. INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL

OBJETIVO: Atender y actualizar los expedientes personales de los trabajadores de la Secretaria, mediante la

aplicacion de los procesos de seleccion y clasificaciéon de documentos para el ordenamiento y control de los

archivos, asi como la ejecucidon de otros trdmites y procedimientos, de conformidad con las normas, los

reglamentos y procedimientos técnicos establecidos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Formato Unico de
Personal, Acta de
Nacimiento, CURP,
Recibe de la Subdireccidn de Procesos en Credencial para votar,
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Materia de Remuneraciones los | ’ Filiacion de Personal,
1 DE ARCHIVO GENERAL DE documentos personales y laborales del 1 DIAS HABIL Comprobante de
PERSONAL trabajador conforme a la lista de domicilio, constancias de
documentos requeridos. preparacion académica,
Constancia de Situacion
Fiscal, Carta de no
inhabilitacion.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Revisa los documentos personales y | |
2 DE ARCHIVO GENERAL DE laborales del trabajador conforme a la 2 DIAS HABIL N/A
PERSONAL lista de documentos requeridos.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO =
3 DE ARCHIVO GENERAL DE C,'as'f'ca los documentos personales y 2 DIAS HABIL N/A
PERSONAL aborables recibidos del trabajador.
Formato Unico de
Personal, Acta de
Nacimiento, CURP,
Credencial para votar,
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Integra los documentos al expediente del Filiacién de Personal,
4 DE ARCHIVO GENERAL DE trabajador en orden cronoldgico, para su 2 DIAS HABIL Comprobante de
PERSONAL guarda y custodia. domicilio, constancias de
preparacion académica,
Constancia de Situacion
Fiscal, Carta de no
inhabilitacion.
Fin del procedimiento
. 7 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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W& "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio 1. Recibe de la 2. Revisa los e 4. Integra los
" o 3. Clasifica los
Subdireccion de documentos documentos al
. documentos "
procesos en materia personales y F— - expediente en orden
de remuneraciones laborales del S cronoldgico para su
. laborables recibidos. .
los documentos. trabajador. guarda y custodia

Integracién de expediente de personal
Jefatura de Departamento de Archivo General de Personal
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

Apartado "Jefatura de Departamento de Archivo General de Personal” del Manual de Organizacién de la
Secretaria de Educacién publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2022.

Articulo 20, fracciones |, IV, V, XV; y 32 fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 31 de marzo de 2022.

GOBIERNO

4. DISTRIBUCION DE NOMINAS Y PAGOS

OBJETIVO: Distribuir la entrega-recepcion de ndminas y valores del personal docente y de apoyo y asistencia a

(8

la educacion, adscritos a centros de trabajo de educacion bdsica y normal.

DESCRIPCION NARRATIVA

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DE DISTRIBUCION DE PAGOS

centro de trabajo y recopilacidn de la
firma del trabajador.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de la Subdireccién de Sistemas de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO |  Némina, las néminas y los valores del - Cheques, vales de
1 DE DISTRIBUCION DE PAGOS periodo de pago y verifica su correcta 1 DEHARE despensa y vales
A - canjeables por un pavo.
impresion.
Organiza las nédminas y los valores
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ey ¢ <
2 DE DISTRIBUCION DE PAGOS clasificandolos por centro de pago o 1 DIAS HABIL N/A
municipio.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Zonifica las ndminas y los valores por : «
3 DE DISTRIBUCION DE PAGOS centro de pago y centro de trabajo. L Dl N/A
Aplica las acciones preventivas de pago
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ! : - P p
4 DE DISTRIBUCION DE PAGOS (retener o liberar) instruidas plor.la 1 DIAS HABIL N/A
Jefatura de Departamento de Néminas.
Entrega al habilitado las néminas y los Nominas y valores
5 JEFATURA DE DEPARTAMENTO valores para su distribucién en cada 3 DIAS HABIL (Cheques, vales de

despensa y vales
canjeables por un pavo).

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

7 DIAS HABILES, 0
HORAS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

| 25— BIERN GOBIERNO DEL ESTADO
Yot v » GO o Il | pEcampeckE

DICTAMEN DETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
1. Recibe de la Ei Il Habili
Subireccién de Sistemas 2. Organiza y clasifica por 3. Zonifica por centro de pago y 4. Aplica las acciones e
de Némina las nominas y centro de pago o municipio. oG v e iy para su distribucién en cada
valores. centro de trabojo.

Distribucién de Nominas y Pagos
Jefatura de Departamento de Distribucién de Pagos

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 286




DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Articulo 20, Fracciones |, V, XV; y 32 Fraccién V, del Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacion, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 31 de marzo de 2022.

Apartado "Jefatura de Departamento de Distribucién de Pagos” del Manual de Organizacion de la Secretaria de
Educacion, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2022.

5. VALIDACION Y AUTORIZACION DE NOMINAS

OBJETIVO: Verificar oportunamente la liquidacién de salarios, prestaciones y deducciones de los trabajadores

registrados en la nédmina federalizada para garantizar que reciban su pago de manera correcta y puntual.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de la Subdireccién de Procesos en .
1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Materia de Remuneraciones los Formatos 1 DIAS HABIL Formato Unico de
DE NOMINAS Unicos de Personal (FUP) para cada Personal
periodo de pago.
En complemento, recibe de la
Subdireccion de Sistemas de Némina la
“prendmina” para la revision del pago en i i
2 JEFATURA DE DEPARTATIRY lo que se refiere a: periodos, aplicacion 1 DIAS HABIL N/A
DE NOMINAS ;
correcta del tabulador salarial,
retenciones de Ley y prestaciones
correspondientes.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Zonifica la prenémina y los Formatos ¢ «
3 DE NOMINAS Unicos de Personal por centro de pago. L D N/A
Valida que los movimientos de personal | |
4 JEFATURADEEODEZQ'ZEAMENTO procesados estén aplicados y calculados 5 DIAS HABIL N/A
correctamente.
Notifica por oficio a la Subdireccion de
5 JEFATURA DE DEPARTAMENTS Sistemas de Némina la autorizacién para 1 DIAS HABIL Oficio de autorizacion.
DE NOMINAS . — .
el cierre de la ndmina del periodo.
Fin del procedimiento
. 9 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche.
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FODER EIECUTIVG DEL ESTADS DE CAMPECHE
3 SECRETARGA [E MODERMIZACHKIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
Monfmgﬂ:?gf:;ﬁ:llsirwn G 0 B I E RN O II l ggmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

o
°
3 Inicio i :
Subtbanciin do 3. Zonifica prendmina 5. Notifica a la Fin
ubdirecciof ) 2. Recibe prenémina y [P 5 Y 4. Valida los Subdireccién de
Procesos en Materia de N los Formatos Unicos de ot " P
3 para la revision del movimientos de Sistemas de Némina la
F Remuneraciones Personal por centro de P
O o pago. personal. autorizacion para el
> Formatos Unicos de pago.

cierre de la némina.
Personal.

Jefatura de Departamento de Néminas
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Articulo 20, fracciones |, IV, V, XV; y 32, fraccién V del Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacion, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 31 de marzo de 2022.

Apartado "Jefatura de Departamento de Néminas" del Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién,
publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2022.

6. ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE NOMINAS

OBJETIVO: Analizar, desarrollar y documentar sistemas de informacién de néminas para la administracion de los

recursos humanos de la Secretaria de Educacidn.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
P Recibe por correo electrdnico institucional - .
SUBDIRECCION DE SISTEMAS : p, . . ¢ ‘ Solicitud via Correo
1 DE NOMINA y anallzq del_grea usuaria la SO|I,CIt.ud de 1 DIAS HABIL Electrénico.
actualizacién al sistema de ndmina.
Notifica por correo electrénico
< institucional a la Jefatura de L.
2 SUBDIRECCION DISSELE > Departamento de Desarrollo de Sistemas 30 MINUTOS Correo. Eleptronlco
DE NOMINA - L ; Institucional.
de Néminas el inicio de los trabajos de
actualizacion.
JEFATURA DE DEP/RIESIENTO Analiza y documenta el requerimiento de ¢ <
3 DE DESARROLL,O DE SISTEMAS v actualizacic’)r? 2 DIAS HABIL N/A
DE NOMINA )
JEFATURA DE DEPARTAMENTO |  Realiza la actualizacién del cédigo de i |
4 DE DESARROLLO DE SISTEMAS programa y la prueba de control de 12 DIAS HABIL Archivos Digitales.
DE NOMINA calidad.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ] da
5 DE DESARROLLO DE SISTEMAS IMRIGINEAta E”a‘z'tz‘glrl‘;':ggge Produglih 1 DIAS HABIL N/A
DE NOMINA i
Notifica por correo electronico
JEFATURA DE DEPARTAMENTO |. ... . p OB : -
6 DE DESARROLLO DE SISTEMAS |nst|tUC|ona! a !a SubgllreccpIn de Sistemas 30 MINUTOS Correo. Eleptronlco
7 de Némina la liberacién de la Institucional.
DE NOMINA iy
actualizacion.
Fin del procedimiento
. 16 DIAS HABILES, 1
TIEMPO TOTAL: HORAS
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SECRETARLA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
¥ E INNOVACION GUBERNAMENTAL
MESERMEA A APAETRATI GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

o
o
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£
°
z
g
T Inicio
g 1. Recibe por correo elect. inst. y 2. Notifica por correo elect. inst. a
8 analiza del area usuaria solicitud de Depto. Des. Sist. de Ném. inicio de
a act. al sistema de némina. trabajos de actualizacion.
o
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4. Redliza la actualizacisn del cédigo
de programa y la prueba de control de
calidad.

6. Notifica por correo elect. inst. a la
Sub. de Sistemas de Nom. la liberacion
de la actualizacion.

3. Andliza y documenta el
requerimiento de actualizacion.

5. Implementa en el servidor de
produccion la actualizacion.

Jefatura de Departamento de Desarrollo de Sistemas
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. Articulo 20, fraccion IV y V; y 32 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
de la Administracién Publica del Estado de Campeche, publicado en el Periédico Oficial del Estado
el 31 de marzo de 2022.

Apartado "Jefatura de Departamento de Desarrollo de Sistemas de Némina" del Manual de Organizacién
publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2022.

7. GESTION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN PLAZAS DE SOSTENIMIENTO ESTATAL.

OBJETIVO: Atender los procedimientos de autorizacion de contratacién de personal y de la gestidon ante las
instancias competentes, verificando que se realice con eficiencia, oportunidad y apegado a la normatividad

vigente aplicable en la materia.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe el aviso de asignacion conforme a
lo siguiente:
-Personal Docente por correo institucional

JEFATURA DE DEPARTAMIGIES -Persona?ZLaAD%UfJIC’?’-\“s/:Qgéncia ala . p Correo Electrénico
1 DE GESTION Y TRAMITE poyoy 1 DIAS HABIL

INTERINSTITUCIONAL Educacion, con visto buepo del titular de Institucional.
la Secretaria.

Verifica el motivo del movimiento, clave

de la plaza, clave de centro de trabajoy

vigencia.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Envia por correo electrénico al trabajador . ..
2 DE GESTION Y TRAMITE  |la cita para atencién en ventanillay la lista| 1 DIAS HABIL L'Stacgf]tr;‘g:';ggs de
INTERINSTITUCIONAL de requisitos de contratacion.
IEFATURA DE DEPARTAMENQ) Revisa la documentacion requerida al ‘ 0
3 DE GESTION Y TRAMITE trabajador a 1 DIAS HABIL N/A

INTERINSTITUCIONAL

Cédula unica de
identificaciéon de
personal, Carta de
autorizacion para el pago
de nédmina via
transferencia bancaria,
formato de
consentimiento-
certificado individual de
la péliza de seguro de
vida, aviso de responsiva
de acreditacion ante el
Infonavit, aviso-
notificacién de
presentacion de
declaracion patrimonial,
solicitud de aplicacion del
subsidio para el empleo.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Integra el expediente de gestion de alta i )
4 DE GESTION Y TRAMITE del trabajador con formatos y avisos 1 DIAS HABIL
INTERINSTITUCIONAL institucionales.
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»

T EGACiON SoRemmaanenta SEDUC
MODERNIEACION ADVRNSTRATIV GOBIERNO \%\ HI ' g E%‘ﬁﬂ%g&;% ESTADO
DET M $ o

Entrega y obtiene sello de acuse de
recibido de la Direccidon General de
Recursos Humanos y Estructuras
Ocupacionales, de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, el expediente
de gestion de alta del trabajador.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
5 DE GESTION Y TRAMITE
INTERINSTITUCIONAL

3 DIAS HABIL Formato DGRHyEO-03A.

Fin del procedimiento

7 DIiAS HABILES, O

TIEMPO TOTAL: HORAS
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| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC

[ E INNOVACION GUBERNAMENTAL

LI woodimascin sovmstiana GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
W& "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio 1. Recibe el aviso 2. Envia al Fin
de asignacion trabajador cita y
para la ocupacion lista de requisitos

de una plaza de contratacion

3. Revisa la 4. Integra el 5.Entrega a la
documentacion expediente de DGRHEYEO el
requerida gestion de alta expediente de alta

Contratacién de personal en plaza Estatal
Jefatura de Gestién y Trdmite Interinstitucional
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Articulo 20, fracciones |, IV, V, XV; y 32 fraccién X del Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacion, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 31 de marzo de 2022.

Apartado "Jefatura de Departamento de Gestion y Trdmite Interinstitucional” del Manual de Organizacién de la

Secretaria de Educacién, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2022.

8. PARAMETRIZACION Y EJECUCION DEL CALCULO DE LA NOMINA.

OBJETIVO: Ejecutar los procesos de cdlculo de nédmina para el pago de remuneraciones y sus repercusiones de

los recursos humanos de la Secretaria de Educacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Notifica por correo electronico
institucional a la Jefatura de
1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Departamento de Procesos de Nomina la 15 MINUTOS Correo Electrénico
DE NOMINAS autorizacion para realizar el calculo Institucional.
definitivo de ndmina correspondiente al
periodo de pago.
Confirma la configuracion de los
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Parametros en Io§ programas |r)format|cos ) )
2 DE PROCESOS DE NOMINAS para .eI calculo dg némina 1 DIAS HABIL N/A
correspondiente al periodo de pago de
acuerdo con la bitdcora de prestaciones.
Ejecuta y analiza el calculo de némina sin
afectacion a la base de datos.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO il - " P <
3 < ¢Cumple con los criterios de consistencia? 3 DIAS HABIL N/A
DE PROCESOS DE NOMINAS No. Actividad 2
Si. Actividad 4
Ejecuta el calculo definitivo con afectacion
JEFATURA DE DEPARTAMENTO e . ‘
4 DE PROCESOS DE NOMINAS ala base de <’:Iatos de la némina del 1 DIAS HABIL N/A
periodo de pago.
Notifica por correo electrénico
5 JEFATURA DE DEPARTAMENTO institucional a la Jefatura de 15 MINUTOS Correo Electrénico
DE PROCESOS DE NOMINAS | Departamento de Soporte y Productos de Institucional.
Nomina el término del calculo definitivo.
Fin del procedimiento
5 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
¥ E INNOVACION GUBERNAMENTAL
MESERMEA A APAETRATI GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1. Notifica por correo elect. inst. a la
Jefatura Depto.Proc.Némina la autoriz.
céleulo definitivo.

Jefatura de Departamento de Néminas

¢Cumple con los
criterios de consistencia?

Parametrizacién y Ejecucion del Calculo de la Némina

2. Confirma la configuracion de los 3. Ejecutay analiza el cdlculo de 4. Ejecuta el caleulo definitivo con 5, Nt per e st el
pardmetros en los progr. informdticos némina sin afectacion a la base de afectacién a la base de datos de la Jef. Depto.Sop.y Prod.de Némina el
para el cdlculo de némina. datos. némina. término del cdlculo def.

Jefatura de Departamento de Procesos de Némina
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Articulo 20, fraccion IV y V; y 32 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
de la Administracién Publica del Estado de Campeche, publicado en el Periédico Oficial del Estado

el 31 de marzo de 2022.

Apartado "Jefatura de Departamento de Procesos de Némina" del Manual de Organizacion publicado en el
Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2022.

9. AUTORIZACION DE PAGO DE ESTIMULOS POR ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO.

OBJETIVO: Atender los trdmites relacionados al otorgamiento de premios y estimulos por antigiedad en el

servicio para el personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
i Emite en el mes de Septiembre la
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS convocatoria para el otorgamiento de ¢ < .
1 ADMINISTRATIVOS premios, estimulos y recompensas por 1 DA Convocatoria
antigiiedad en el servicio.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recibe del trabajador formato de solicitud ¢ ‘ -
2 DE REGISTROS Y CONTROLES para obtener estimulo por antigiiedad. 40 DIAS HABIL Formato de solicitud
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Solicita al Archivo General de Personal el . 0
3 DE REGISTROS Y CONTROLES expediente del trabajador. 2 DA N/A
Analiza y verifica antigliedad acumulada
en el servicio.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO R - . ‘
4 DE REGISTROS Y CONTROLES ¢Cumple con la antigiiedad? 5 DIAS HABIL N/A
No, actividad 5
Si, actividad 6
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Comunica por oficio al trabajador la | |
5 DE REGISTROS Y CONTROLES . |mprocede.nc.|a 0 DIAS HABIL Oficio de improcedencia
Fin del procedimiento.
Solicita por correo electrénico
6 JEFATURA DE DEPARTAMENTO institucional a la Jefatura de 2 DIAS HABIL Solicitud via Correo
DE REGISTROS Y CONTROLES | Departamento de Néminas la emision del Electrénico Institucional.
pago.
Fin del procedimiento
. 50 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
SEH] woocamascion sbumstasia GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
%% "DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Emite
convocatoria

Subsecretaria de Servicios Administrativos

———

2. Recibe

solicitudes
~—— ¢Cumple con la

antigiedad?

( ) 4. Analiza y

3. Solicita verifica 6. Solicita pago

expedientes antigiedad en . pag
L J el servicio

Autorizacién de pago de estimulos por antigiiedad en el servicio

5. Comunica al

trabajador
improcedencia

Jefatura del Departamento de Registros y Controles

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 297




DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Articulo 20, Fracciones |, IV, V, XV; y 32 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacion, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 31 de marzo de 2022.

Apartado "Jefatura de Departamento de Registros y Controles" del Manual de Organizacién de la Secretaria de

Educacion, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2022.

10. GENERACION DE PRODUCTOS DE NOMINA

OBJETIVO: Administrar la impresion de ndminas y de productos, asi como entregar los reportes convencionales y

no convencionales a las diferentes unidades y dreas administrativas que asf lo requieran.

DESCRIPCION NARRATIVA

NOMINA

impresa o digital.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Notifica por correo electronico
institucional a la Jefatura de -
1 JE'I:)AETFl’JRR(')ACEECI)DSEEéRI\-IrOAII\\AAFNNATO Departamento de Soporte y Productos de 30 MINUTOS Co:;i?itﬂgg:;?lco
Nomina el término del calculo definitivo ’
de la némina por periodo de pago.
{EFATURA DE DEPARESMENITO Extrae del servidor los archivos de némina ‘ <
2 DE SOPORTE Y PRODUCTOS DE erifica su inteeridad 1 DIAS HABIL N/A
NOMINA y verifica su integridad.
JEFATURA DE DEPARIESIENTO Ejecuta rutinas para la generacion de los ¢ <
3 DE SOPORT[\EO'YAZFNOADUCTOS DE productos de némina. 2 DIAS HABIL N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ; i T . iz
4 DE SOPORTE Y PRODUCTOS DE Vol '”telgggdafogig"t"c;?formac'°” & 1 DIAS HABIL N/A
NOMINA P ;
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Distribuye a las areas usuarias los | : Correo Electrénico
5 DE SOPORTE Y PRODUCTOS DE productos generados, en su version 3 DIAS HABIL Institucional o Productos

de Némina Impresos.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

7 DIAS HABILES, 0
HORAS, 30
MINUTOS
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¢ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
i E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC

DE CAMPECHE

II' GOBIERNO DEL ESTADO

Inicio
1. Notifica por corr. electinsta la
Jefatura Depto.Sop.y Prod.Ném.

término del cdlculo definitivo.

Jefatura de Departamento de Procesos de Némina

Generacién de Productos de Néminas

.

o
£
£
o
z
©
o
>
£ 5. Distribuye  las ¢ ias |
5 2. Extrae del servidor los archivos de 3. Ejecuta rutinas para la generacion 4. Valida la integrad de la informacién - Distribuye a 'as creds usuarias ‘os
a o e . . S productos generados en su version
& némina y verifica su integridad. de los productos de némina. de los productos. * > ©!
8 impresa o digital.
©
e
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°
o
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

»

e e SEDUC
DIRECEION GEME RALDE GOBIERNO DEL ESTADO
R, GOBIERNO E&\ JII | o campecke
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulo 20, fraccidon IV y V; y 32 fraccién VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,

publicado en el Peridédico Oficial del Estado el 31 de marzo de 2022.

Apartado Subdireccién de Sistemas de Nomina; Apartado Jefatura de Departamento de Soporte y Productos de

Némina del Manual de Organizacién publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2022.

11. CONTRATACION DE PERSONAL EN PLAZA DE SOSTENIMIENTO FEDERAL.

OBJETIVO: Realizar el trdmite de contratacion de personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién de la

Secretaria, con base a la normatividad aplicable en materia de recursos humanos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe el aviso de asignacion conforme a
lo siguiente:
-Personal Docente por correo institucional
5 de la DEUSICAMM.
1 JEFATURA DE TRAMITE Y -Personal de Apoyo y Asistencia a la 1 DIAS HABIL Correo Electrénico
CONTROL DE PLAZAS Educacion, por requisicién autorizada por Institucional.
el titular de la Secretaria.
Verifica el motivo del movimiento, clave
de la plaza, clave de centro de trabajo y
vigencia.
Lista de Requisitos de
Contratacién: Constancia
de situacion fiscal
actualizada emitida por el
SAT, Constancia de la
CURP actualizada, acta de
. A | nacimiento actualizada,
5 JEFATURA DE TRAMITE Y | ENVia por correo electrdnico al frabajador A credencial para votar
CONTROL DE PLAZAS a cita para atencion en ventanlllla,y la lista 1 DIAS HABIL vigente, constancias de
de requisitos de contratacion. "y g
preparacion académica,
Dos Referencias,
Certificado Medico,
Constancia de No
Inhabilitacion y
Comprobante de
Domicilio.
JEFATURA DE TRAMITE Y Revisa la documentacion requerida al . £
3 CONTROL DE PLAZAS trabajador. 1 DIAS HABIL N/A
Aviso de Inicio de
Labores, Formato de
Compatibilidad de
Empleos, Aviso-
Notificacion de
p - . Presentacion de la
4 JEEg-erJTTR%EBgEﬁXA;ZE Y Afiliay er;/t;?/%soasli:;%?caiiigllgz formatos 1 DIAS HABIL Declaracion Patrimonial,
) Aviso de Cddigo de Eticay
de Conducta, Aviso
activacion de Cuenta
Electrénica Institucional y
Orientacion de Alta de
Seguridad Social.
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PODER EIECUTVO DEL ESTADS DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMIZAC N ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOCERMIZACION ADMINISTRATIVA,

y

I

W

D SEELIRES

|

r

»

Y

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

JEFATURA DE TRAMITE Y

Entrega a la Subdireccion de Procesos en

Relacion de Documentos

5 Materia de Remuneraciones, el 1 DIAS HABIL para Integracion del
CONTROL DE PLAZAS expediente de contratacién. Expediente.
Fin del procedimiento
. 5 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EIECUTIVG DEL ESTADS DE CAMPECHE
3 SECRETARGA [E MODERMIZACHKIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
Monfmgﬂ:?gf:;ﬁ:llsirwn G 0 B I E RN O I l ggmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

5. Entrega a la
1. Recibe el aviso 2. Envia al 3. Revisa la 4. Afilia y entrega Subdireccion de
de asignacion trabjador cita y } P los formatos y procesos en
a4 5 o documentacién - N
para la ocupacion lista de requisitos ——— . avisos materia de
de una plaza. de contratacion. q : institucionales. remuneraciones
Inicio el expediente de Fin

Contratacién de personal en plaza de sostenimiento federal.
Jefatura de Departamento de Tramite y Control de Plazas
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Articulo 20, fracciones |, IV, V, XV; y 32, fraccién X del Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacion, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 31 de marzo de 2022.

Apartado "Jefatura de Departamento de Trdmite y Control de Plazas" del Manual de Organizacién de la

Secretaria de Educacién, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2022.

12. VALIDACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

OBJETIVO: Atender la operacion del sistema de remuneraciones de acuerdo con los tabuladores autorizados,

leyes y normas vigentes para el pago oportuno de sueldos y prestaciones socioecondmicas al personal de la

Secretaria de Educacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
i Recibe de la oficina de tramite y control
SUBDIRECCION DE PROCESOS | del nivel educativo el Formato Unico de I ) FUP (Formato Unico de
1 EN MATERIA DE Personal junto con la documentacién 1 DIAS HABIL Personal)
REMUNERACIONES soporte y asigna el folio de tramite por
cada periodo de pago.
P Valida los datos del trabajador, plaza
SUBDIRECCION DE PROCESOS N N X [
2 EN MATERIA DE adscl”pc'oé" v V'gf’F‘C'a det' T,f‘."m'g“to 1 DIAS HABIL N/A
REMUNERACIONES plasmado en el Formato Unico de
Personal.
SUBDIRECCION DE PROCESOS A
3 EN MATERIA DE gt | ”;‘i’sxg‘n"i”rfgrﬂfngersona' k! 1 DIAS HABIL N/A
REMUNERACIONES )
SUBDIRECCION DE PROCESOS ; A -
: EuMATERADE | Valdespicocitndel movimieniode | 3 o wsg A
REMUNERACIONES P :
. Envia a la Jefatura de Departamento de
SUBDIRECCION DE PROCESOS e 5 ! % -
s ENMATERADE | hoTinercopisdeformato Uncode. |y pja g | FUP Frmato nico e
REMUNERACIONES ProceSac
némina.
Fin del procedimiento
. 5 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

| SECRETARiA DE MODERMZACHIN ADMINISTRATIVA SEDUC
F ] EINNOV&CID[;I (GUBERNAMENTAL
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»

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNQ :\\.."':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulo 20, fracciones |, IV y V; y 32, fracciones |, Il Y Il del Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacion, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 31 de marzo de 2022.

Apartados de las atribuciones especificas de la Subdireccién de Procesos en Materia de Remuneraciones del
Manual de Organizacién publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2022.

13. ADMINISTRACION DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE NOMINA.

OBJETIVO: Supervisar la administracion y seguridad de la informacién de las bases de datos de némina para

consulta y disposicion futura.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Notifica por correo electronico
institucional a la Subdireccion de Sistemas L
1 JE'I:)AETngRR(')ACEECI)DSEEéRI\-IrOAII\\AAFNNATO de Néminas la conclusion del célculo 30 MINUTOS Co:;i?itﬂgg:;?lco
definitivo de la némina por cada periodo ’
de pago.
P Extrae la informacion de la base de datos
2 SUBDIRESEII\?gMD&SAISTEMAS de némina para realizar el respaldo del 1 DIAS HABIL N/A
periodo de pago correspondiente.
5 Genera y verifica la integridad del
3 SUBDIRESEISgMDﬁ\&ISTEMAS respaldo con la informacién de la base de 1 DIAS HABIL N/A
datos de némina.
< Realiza en los dispositivos fisicos de
4 SUBDIRESEISONMDIE\ISAISTEMAS almacenamiento de informacién la 1 DIAS HABIL N/A
distribucién del respaldo.
< Notifica a la Jefatura de Procesos de L.
5 SUBDIRECCION DE SISICRIBS Nomina de la finalizacidn del proceso de 30 MINUTOS Correo Eleptronlco
DE NOMINA Institucional.
respaldo.
Fin del procedimiento
. 3 DIAS HABILES, 1
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC

¥ E INNOVACION GUBERNAMENTAL

| onchii dn abweanie GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
1. Notifica por corr. elect. inst.a la

Sub. Sist. de Ném. conclusion del cdlc.
definitivo de némina.

Fin
2. Extrae la informacion de la base de 3. Genera y verifica la integridad del 4. Redliza en los dispositivos fisicos 5. Notifica por correo elect. inst.a la
datos de ném. para redlizar el respaldo con la informacion de la de almacenamiento de informacién la Jefatura Proc. de Ném. finalizacién
respaldo del periodo de pago. base de datos de némina. distrib. del respaldo. del proceso de respaldo.

6n de Némina
Jefatura de Departamento de Procesos de Némina

idad de la

6n de la

Subdireccién de Sistemas de Némina
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulo 20, fraccion IV y V; y 32 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
de la Administracién Publica del Estado de Campeche, publicado en el Periédico Oficial del Estado
el 31 de marzo de 2022.
Apartado "Subdireccién de Sistemas de Néomina" del Manual de Organizacién publicado en el Periddico Oficial
del Estado el 13 de julio de 2022.

14. PAGOS DE TESORERIA

OBJETIVO: Desarrollar el proceso de pago del gasto de operacién, terceros institucionales, organismos

descentralizados, programas federales y némina del personal de acuerdo al gasto anual.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE Recepciona los tramites de pagos de los
1 TESORERIA otros tres departamentos de la SRF. 1 Ordenes de Pago.
Clasifica por fuente de financiamiento,
2 DEPARTAME(EERLDE asigna numero de cuenta del beneficiario 3 HORAS Archivo Electrénico.
TESORERIA -
y genera archivo de pago.
DEPARTAMENTO DE Valida el archivo de pago y envia a la SRF
3 TESORERIA para su autorizacién y aplicacién del pago. 2HQRAS N/A
< Autoriza los pagos mediante la banca
SUBDIRECCION DE RECURSOS e < i
4 FINANCIEROS electrénicay devuelvg los tramites a 2 HORAS N/A
Tesoreria.
Una vez pagado afecta en el SAACG.NETy
5 DEPAT%EQ\R{E:LO DE en el sistema de pagos y devuelve al 4 HORAS Orden de Pago.

departamento solicitante.

Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 12 HORAS
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SEDUC

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO II ) ggfgg CIEEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS
DIAGRAMA DE FLUJO
2
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
15. TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD ESTATALES

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Atender y analizar la documentacién comprobatoria de las solicitudes de pago en los que se

apliquen recursos de los Programas Estatales, asi como elaborar los registros contables y presupuestarios

relativos a los gastos de operacién, inversiéon y servicios personales.

DESCRIPCION NARRATIVA

PRESUPUESTO ESTATAL

de Contabilidad Gubernamental y Normas
CONAC.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y captura los documentos para
DEPARTAMENTO DE tramites de pago, los cuales deben ser en . ‘ .
1 PRESUPUESTO ESTATAL originales completos de acuerdo con el 1 DIAS HABIL Solicitudes de pagos.
tipo de tramite que realiza.
Revisa, verifica y valida que la
documentacién cumpla con los requisitos
2 PF?EESPLJAFE{JIEAS,\'%'\IIEE?AQI'EAL y disposicigr)es legales y gdmir}istrativas, 1 DIAS HABIL N/A
especificas para el ejercicio del
presupuesto.
Genera autorizacion para pago en el
sistema SAACG.NET formato F_SRF_02
3 PEEESPLfﬁJEASh#g’\éE?AQI'iL denominado "Autorizacién de pago" y 1 DIAS HABIL F_SRF_02
péliza presupuestal (Momento ejercido) y
turna a la SRF para visto bueno.
< Da el visto bueno y recaba la firma de
4 SUBDIRECCION DE RECURSOS |+ 1i7acién del Subsecretario de Servicios 1 DIiAS HABIL F_SRF_02
FINANCIEROS e .
Administrativos
SUBDIRECCION DE RECURSOS |Turna el tramite a Tesoreria para proceder ‘ <
5 FINANCIEROS con el pago 1 DIAS HABIL F_SRF_02.
Recibe de tesoreria y revisa que los
DEPARTAMENTO DE S . ‘
6 PRESUPUESTO ESTATAL tramites pagados cumplan con los 1 DIAS HABIL N/A
lineamientos contables de registro.
Realiza al final de cada mes las
conciliaciones bancarias y emite Estados
7 DEPARTAMENTSSE Financieros de acuerdo con la Ley General 5 DIAS HABIL Conciliaciones Bancarias.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

11 DIAS HABILES, 0
HORAS
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| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
MESERMEA A APAETRATI GOBIERNO II | gg’;g (:I;FEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

4 N
Inicio
1.Recibe y captura los
O—) documentos para tramites
de pago.
\ ¢ J
's ~

2. Revisa, verifica y valida
que la documentacion
cumplan con los requisitos y
disposiciones legales

Departamento De Presupuesto Estatal

\, ¢ J
' I
3. Genera autorizacion para 6. Recibe de tesoreria y 7. Al finalizar el mes
pago en el sistema revisa que los tramites realiza las conciliaciones
SAACG.NET formato pagados cumplan con los bancarias y emite Estados
F_SRF_02 lineamientos contables. Financieros.
Fin

\, J

Tramite de Pago y Contabilidad Estatales

4.Da el visto bueno y recaba
la firma de autorizacion del 5. Turna la documentacion
Subsecretario de Servicios a Tesoreria
Administrativos

Subdireccion de Recursos Financieros
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
16. TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD FEDERALES

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Atender y analizar la documentacién comprobatoria de las solicitudes de pago en los que se

apliguen recursos de los Programas Federales, asi como elaborar los registros contables y presupuestarios

relativos a los gastos de operacién, inversiéon y servicios personales.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROGRAMAS FEDERALES

de Contabilidad Gubernamental y Normas
CONAC.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y captura los documentos para
DEPARTAMENTO DE tramites de pago, los cuales deben ser en . ‘ L
1 PROGRAMAS FEDERALES originales completos de acuerdo con el 1 DIAS HABIL Solicitud de Pago.
tipo de tramite que realiza.
Revisa, verifica y valida que la
documentacién cumpla con los requisitos
2 PRI:C))EG'DI'\'AEI\EQ?EENSSRB‘EES y disposicigr)es legales y gdmir}istrativas, 1 DIAS HABIL N/A
especificas para el ejercicio del
presupuesto.
Genera autorizacion para pago en el
sistema SAACG.NET formato F_SRF_02
3 DEPARTAMEIRES DE denominado "Autorizacién de pago" y 1 DIAS HABIL F_SRF_02
PROGRAMAS FEDERALES P T
péliza presupuestal (Momento ejercido) y
turna a la SRF para visto bueno.
< Da el visto bueno y recaba la firma de
4 SUBDIRECCION DE RECURSOS |+ 1i7acién del Subsecretario de Servicios 1 DIiAS HABIL F_SRF_02
FINANCIEROS e .
Administrativos
SUBDIRECCION DE RECURSOS |Turna el tramite a Tesoreria para proceder ‘ <
> FINANCIEROS con el pago | D F_SRF_02
Recibe de tesoreria y revisa que los
DEPARTAMENTO DE o ’ .
6 PROGRAMAS FEDERALES tramites pagados cumplan con los 1 DIAS HABIL N/A
lineamientos contables de registro.
Realiza al final de cada mes las
conciliaciones bancarias y emite Estados
7 DEPARTAMENTEAEE Financieros de acuerdo con la Ley General 5 DIAS HABIL Conciliaciones Bancarias.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

11 DIAS HABILES, 0
HORAS

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche.

311




FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

s ™
Inicio
1. Recibe y captura los
O—) documentos para tramites
de pago.
§ ¢ J
s A

2. Revisa, verifica y valida
que la documentacion
cumplan con los requisitos y
disposiciones legales

Departamento De Programas Federales

v
2
©
13
Q
°
(7]
e
- . S
©
p=
E ' ™
= o
g 3. Genera autorizacion para 6. Recibe de tesoreria y 7. Al finalizar el mes
9 pago en el sistema revisa que los tramites realiza las conciliaciones
> SAACG.NET formato pagados cumplan con los bancarias y emite Estados
g‘ F_SRF_02 lineamientos contables. Financieros.
o] Fin
- \ J
']
Q w
& o
b ]
E |2
N <
- (]
= £
'S
]
b 4.Da el visto bueno y recaba
2 la firma de autorizacion del 5. Turna la documentacion
& Subsecretario de Servicios a Tesoreria
2 Administrativos
c
0
‘O
v
@
=
b
o
=1
o
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
17. TRAMITE PARA PAGO Y CONTABILIDAD FONE

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Atender y analizar la documentacién comprobatoria de las solicitudes de pago del Fondo de

Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo (FONE), asi como elaborar los registros contables y

presupuestarios relativos a los gastos de operacién ministrados.

DESCRIPCION NARRATIVA

APORTACIONES FEDERALES

de Contabilidad Gubernamental y Normas
CONAC.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y captura los documentos para
DEPARTAMENTO DE tramites de pago, los cuales deben ser en . ‘ L
1 APORTACIONES FEDERALES originales completos de acuerdo con el 1 DIAS HABIL Solicitudes de Pagos.
tipo de tramite que realiza.
Revisa, verifica y valida que la
documentacién cumpla con los requisitos
DEPARTAMENTO DE T = redl M,
2 APORTACIONES FEDERALES y dlsp05|C|c3r)es legalesy gdmlr}lstratlvas, 1 DIAS HABIL N/A
especificas para el ejercicio del
presupuesto.
Genera autorizacion para pago en el
sistema SAACG.NET formato F_SRF_02
3 DEPARTAMERYES DE denominado "Autorizacién de pago" y 1 DIAS HABIL F_SRF_02
APORTACIONES FEDERALES P o
péliza presupuestal (Momento ejercido) y
turna a la SRF para visto bueno.
< Da el visto bueno y recaba la firma de
4 SUBDIRECCION DE RECURSOS |+ 1i7acién del Subsecretario de Servicios 1 DIiAS HABIL F_SRF_02
FINANCIEROS L .
Administrativos
SUBDIRECCION DE RECURSOS |Turna el tramite a Tesoreria para proceder ‘ <
> FINANCIEROS con el pago | D F_SRF_02
Recibe de tesoreria y revisa que los
DEPARTAMENTO DE o ’ .
6 APORTACIONES FEDERALES tramites pagados cumplan con los 1 DIAS HABIL N/A
lineamientos contables de registro.
Realiza al final de cada mes las
conciliaciones bancarias y emite Estados
7 DEPARTAMENTEAEE Financieros de acuerdo con la Ley General 5 DIAS HABIL Conciliaciones Bancarias.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

11 DIAS HABILES, 0
HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
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MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DE "M -
PETODOS

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

é ™\
Inicio
1. Recibe y captura los
O—) documentos para tramites
de pago.
# v
e N

2. Revisa, verifica y valida
que la documentacion
cumplan con los requisitos y
disposiciones legales

Departamento De Aportaciones Federales

w
4
(o)
rd
©
1] . J/
I
2 r ~
L
= . .
8 3. Genera autorizacion para 6. Recibe de tesoreriay 7. Al finalizar el mes
- pago en el sistema revisa que los tramites realiza las conciliaciones
o SAACG.NET formato pagados cumplan con los bancarias y emite Estados
g’ F_SRF 02 lineamientos contables. Financieros.
o Fin
[} \ J
o
[}
£ |8
E &
\E -a
= | §
£
L
8
@ 4.Da el visto bueno y recaba
3 la firma de autorizacion del 5. Turna la documentacion
& Subsecretario de Servicios a Tesoreria
© L :
8 Administrativos
c
2
v
v
2
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN AD

CHE
15T RATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
18. GESTIONAR LOS DIVERSOS EVENTOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

K\

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Coordinar, Atender y redlizar la logistica de los eventos y servicios para las dreas administrativas de

la secretaria de educacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE RECURSOS Recibe, revisa oficios y formatos de ) ) Oficio v Formato de
1 MATERIALES, SERVICIOS Y eventos de las diversas areas y turna al 1 DIAS HABIL \I—évento
CONTROL PATRIMONIAL departamento de eventos especiales.
Recibe oficio de solicitud y formato de
2 DEPARTAMENTO DE EVENTOS evento, Verifica que la solicitud y el 5 DIAS HABIL Oficio y Formato de
ESPECIALES formato cumplan con el llenado correcto Evento
gue solicitan.
Solicita por correo cotizaciones de los
3 DEPARTAMENTO DE EVERERS requerimientos requisitados en el 5 DIAS HABIL N/A
ESPECIALES P
ormato.
Recibe cotizacidén, analiza y gestiona el
servicio para el evento de acuerdo a la
DEPARTAMENTO DE EVENTOS disponibilidad presupuestal. . £ N
4 ESPECIALES Autoriza servicio requerido al proveedor, P Di AE Cotizacion.
da especificaciones para facturacion y
comprobacidn de los eventos realizados.
Formaliza expediente con facturas, genera ) ) -
5 DEPARTAMENTO DE EVENTOS y recaba firmas de autorizacidn, turna a la 5 DIAS HABIL Factura y Solicitud de
ESPECIALES ; L/ ) . Pago.
subdireccidn de recursos financieros.
Fin del procedimiento
. 21 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EIECUTIVG DEL ESTADS DE CAMPECHE
T SECRETARGA [E MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
Monfmgﬁlc?gf:;ﬁ:lls?:arwn G 0 B I E RN O II l g’gmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe, revisa
oficios y formatos

de eventos de las
diversas dreas.

Inicio

Subdireccion de Recursos Materiales,
Servicios y Control Patrimonial

Gestionar los diversos Eventos de la Secretaria de Educacién

v
]
] ; o 3. Solicita por : : .
2 2. Recibe oficios de X pA 4. Recibe, analiza 5. Formaliza
I} y
9 licitud v f correo cotizaciones : T, di o
8 solicitud y formato de los autoriza cotizacion expediente, recaba
i de evento y verifica L del servicio firmas y turna a la
8 ue cumpla con el requermientos requerido al Subdireccion de
2 & P requisitados en el = % 2
S llenado correcto. proveedor. Recursos Financieros.
o formato.
w
(]
°
8
{ =
]
5
£
<]
o
@
[a)
Fin
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Articulo 20, fraccién X, del reglamento Interior de la secretaria de Educacién de la Administracién

Publica del Estado de Campeche, publicado en el Periédico Oficial el 31 de marzo de 2022, Manual
de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Nimero de Registro D-16 MOSECUD-2022, fecha 22-
junio-2022, rubro Jefatura de Departamento de Eventos Especiales.

19. CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN.

OBJETIVO: Establecer el procedimiento correcto para la recepcion, y salida de todos los materiales y suministros

que ingresan a la Secretaria de Educacién Publica del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe del departamento de adquisiciones
1 | DEPARTAMENTO DE CONTROL| ™ de la SRMSYCP copia de la orden de 1 DIAS HABIL Orden de Compra.
compra (ODC) de materiales o servicios.
Analiza documentacion soporte para la
DEPARTAMENTO DE CONTROL entrada de almacén de mercancias, ¢ ‘ .
2 PATRIMONIAL consistente en: Oficio de solicitud, 1 DIASHABIC Entrada de Almacén.
Requisicidn, y orden de compra.
Recibe mercancia y carta de entrega del
DEPARTAMENTO DE CONTROL . o ‘ 0 Carta de Entrega del
3 PATRIMONIAL proveedor y cotejg que coincida con lo 1 DIAS HABIL Proveedor.
requisitado.
Entrega mercancia, recaba firmas de
solicitantes en el registro de salida de
almacén y turna documentacion firmada a .
DEPARTAMENTO DE CONTROL s . ¢ « Formato de Salida de
4 PATRIMONIAL la Jefatura de Adqwspones. Factyra, 1 DIAS HABIL Almacén
carta de entrega, salida de almacén y
copias de identificaciones oficiales de
quien entrega y recibe.
Fin del procedimiento
. 4 DiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampEcHE

GOBIERNO
PETODOS

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

Control de entradas y salidas de

almacén.

Inicio O

Departamento de Control Patrimonial

1.- Recibe
copia de
Orden de
Compra de
materiales y
servicios.

2.- Analiza
Documentacidn
correspondient

e parala
entrada al
almacén.

3.- Recibe
mercancia y
carta de entrega
del proveedor y
coteja que
coincida con lo
requisitado.

4.- Entrega
mercancias,
recaba firmas

de solicitantes y
devuelve
documentacion.
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Reglamento Interior de la SEDUC en su articulo 20, pdrrafo XX y pdrrafo XXII, publicado el 31 de

marzo del 2022 en el Periddico Oficial del Estado de Campeche. Oficina de la Secretaria de

Educacién del Manual de Organizacion de la SEDUC publicado el 13 de junio del 2022 en el Periddico

Oficial del Estado de Campeche en su cuarta seccion administrativa.

20. GESTION DE PAGO DE ENERGIA ELECTRICA

OBJETIVO: Dar cumplimiento al pago en tiempo y forma del servicio de energia eléctrica

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Revisa el “calendario de eventos .
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS . § . p Calendario de eventos
1 comerciales” de la CFE para determinar el 1 DIAS HABIL -
Y MANTENIMIENTO ciclo que esta facturando el dia en curso comerciales de la CFE
Descarga los recibos de luz
correspondientes, en la siguiente pagina
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS de la CFE: 1 <
2 Y MANTENIMIENTO https://app.cfe.mx/aplicaciones/CCFE/Soli 1 DEEHAR N/A
citudesCFE/Solicitudes/ConsultaTuRecibolL
uzGm
Genera los siguientes documentos
anexando la relacion de servicios con sus Orden de compra,
3 DEPARTAMENTO DE SRS respectivos recibos de luz: orden de 1 DIAS HABIL Solicitud de pago, Oficio
Y MANTENIMIENTO o . e
compra, solicitud de pago, oficio de de solicitud.
solicitud.
Solicita firmas de autorizacién del
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS subdirector de Recursos Materiales, ¢ «
4 Y MANTENIMIENTO Servicios y Control Patrimonial y del P DR AR N/A
Subsecretario de Servicios Administrativos
Turna a la Subdireccién de Recursos
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | .. R i i ‘ ..
5 Y MANTENIMIENTO Financieros para pg;cgeoder a su respectivo 1 DIAS HABIL Solicitud de Pago.
Fin del procedimiento
. 6 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EIECUTIVG DEL ESTADS DE CAMPECHE
3 SECRETARGA [E MODERMIZACHKIN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
Monfmgﬂ:?gf:;ﬁ:llsirwn G 0 B I E RN O II l ggmnﬁg(g{té ESTADO
DICTAMEN PETODOS cam

DIAGRAMA DE FLUJO

3. Genera Documentacién A Sl s 5.Ingresa ala
2. Descarga Recibos de Luz Orden de Compra Solicitud ; LTS Subdirecién de Recursos
or < Autorizacién clon &
de Pago Oficio de Solicitud. Financieros

1. Revisa calendario de
eventos CFE

Inicio Fin

Getién de Pago de Energia Eléctrica
de Servicios y
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\k\\

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la SEDUC publicado el 31 de marzo del 2022 en el Periddico Oficial del

Estado de Campeche, en el CAPITULO IV DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS
SUBSECRETARIAS , en su articulo 20, Fraccién XX .

Manual de Organizacién en el apartado de JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
en la seccion de FUNCIONES GENERALES.
21. TRAMITE DE REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS

OBJETIVO: Adquirir, suministrar los insumos y servicios necesarios para el buen funcionamiento de las diversas

dreas de la Secretaria, de acuerdo a las Requisiciones de Materiales y Servicios, ingresadas por cada proyecto.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

. Recibe y revisa formato de requisicion de
SUBDIRECCION DE RECURSOS Materiales y Servicios, de las diversas

1 MATERIALES, SERVICIOSY | &reas de la Secretaria, turna a la Jefatura 1 DIAS HABIL Formato de requisicién
CONTROL PATRIMONIAL de Departamento de Adquisiciones y da
instrucciones.

DEPARTAMENTO DE Analiza, revisa y gestiona la compra y/o I ‘
2 ADQUISICIONES servicio solicitado en la requisicion. 3 DIAS HABIL N/A
DEPARTAMENTO DE Solicita por correo o por oficio cotizacion . < N
3 ADQUISICIONES del bien y/o servicio e e
Recibe, revisa cotizaciones y gestiona la
compra y/o servicio de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal,
4 DEPARTAMEI4iG DE seleccionando el procedimiento de 7 DIAS HABIL Cotizacidn.
ADQUISICIONES - .
adjudicacion que corresponda:
Adjudicacidn Directa, Invitacién a cuando
menos tres personas, Licitacién Publica.
Genera, recaba firmas y envia orden de
compra al proveedor, con las
especificaciones correspondientes a la
5 DEPARTAMENTO DE entrega de los materiales o servicios y 5 DIAS HABIL Factura y Solicitud de
ADQUISICIONES facturacidn, turna copia simple del oficio Pago.

de solicitud, requisicidon y orden de
compra, al Departamento de Control
Patrimonial.

Fin del procedimiento

20 DIAS HABILES, O

TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEDUC
GOBIERNO DEL ESTADO
||| DE CAMPECHE

1. Recibe, revisa formato de
requisicién de Materiales y

Servicios de las diversas
dreas de la SEDUC

1 de Ry
Servicios y Control Patrimonial

Inicio

2. Analiza, revisa y gestiona las
compras y/o servicios
solicitados en las requisiciones

3.Solicita por correo o por
oficio cotizacion del bien y/o
servicio.

5. Envia orden de compra al
proveedor, con las
indicaciones correspondientes
a la entrega y factura.

4. Recibe, revisa cotizacion y
gestiona la compra y/o
servicio seleccionando

procedimiento

Trémite de Requisiciones de Materiales y Servicios

Departamento de Adquisiciones

Fin
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Articulo 20, fraccion Xl, del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en el
Periddico Oficial el 31 de marzo de 2022, Manual de Organizacién de la SEDUC de fecha 22-junio-
2022, rubro Subdireccién de Recursos Materiales, Servicios y Control Patrimonial, apartado Jefatura

de Departamento de Adquisiciones. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su

Articulo 134.

22. ATENCION DEL REQUERIMIENTO INICIAL DE INFORMACION DE AUDITORIAS DE LA ASF

OBJETIVO: Recepcionar, analizar, coordinar y concentrar la informacién requerida por las entidades de

fiscalizacidn superior en coordinacidon con las unidades administrativas directamente responsables de la

documentacion para la correcta y transparente rendicion de cuentas correspondiente a las cuentas publicas de

la institucion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< Recepciona la orden de Auditoria de la
1 DEPARTAMENTO DEATENCION | fiop por parte del Enlace estatal (SECONT) 1 DIAS HABIL Orden de Auditoria
DE AUDITORIAS Lo
para la auditoria Federal.
Analiza la orden de auditoria de la ASF y
el requerimiento de informacién de la
| Auditoria de acuerdo a las atribuciones de
2 | DEPARTAMENTO DE ATENCION| o' nidades administrativas de la SEDUC, | 1 DIAS HABIL N/A
DE AUDITORIAS . Co
fuente de financiamiento, marco
normativo, e identifica el origen de la
informacidn.
Coordina y gestiona con las unidades
administrativas correspondientes de la
< SEDUC, la aportacién de informacién y | |
3 DEPARTAMENTO DISSRERICION documentacion que dardn cumplimiento a 4 DIAS HABIL N/A
DE AUDITORIAS gl Al
la orden de auditoria y requerimiento de
acuerdo al plazo establecido por la
Entidad de Fiscalizacién Superior.
p Recepciona y concentra la informacion y ) )
4 DEPARTSE/IAEBIE%SE&EENCION documentacion de las Unidades 1 DIAS HABIL N/A
administrativas competentes de la SEDUC.
Elabora oficio y recaba firma del
_ | Subsecretario de Servicios Administrativos
DEPARTAMENTO DE ATENCION | de la SEDUC para entregar informacién y . ‘ -
3 DE AUDITORIAS documentacion al Enlace Estatal en el 1 DIAS HABIL Oficio de respuesta.
plazo de tiempo y los términos
establecidos por la ASF.
Fin del procedimiento
. 8 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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PODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
) SECRETARLA DE MODERMZACHNN ADMIMISTRATIVA SEDUC
E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
oot L GOBIERNO II | ggfgg CIEEL ESTADO
DICTAMEN DETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recepciona la orden de 4. Recepciona y concentra la 5. Elabora oficio y recaba

Auditoria de la ASF por parte 2 fiell i@ty ia el v el 2 Eemtliyey epritse s informacién y documentacién de firma del Subsecretario de
requerimiento de Auditoria de las unidades administrativas de la L o
del Enlace estatal (SECONT) e S v SEDU G Do At sn e T Tt oe las Unidades competentes de Servicios Administrativos de
para Auditoria. i - SEDUC. la SEDUC

Inicio

Atencién del requerimiento inicial de informacién de Auditorias de la ASF.
Departamento de Atencién de Auditorias
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

9\

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Manual de Organizacidn, Pdg. 188, Jefatura del Departamento de Atencidn de Auditorias.

23. ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

OBJETIVO: Promover el desarrollo de un programa de Capacitacion que contribuya a cumplir con los objetivos

institucionales, que propicie la prestacion de un servicio de calidad y la modernizacién institucional mediante la

profesionalizacion y actualizacién de los trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Bdsica (PAAE) del

Catdlogo Institucional de puestos en los niveles salariales 21 a 27ZA.

DESCRIPCION NARRATIVA

DE PERSONAL

evaluacién.

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Elabora el Programa Anual de
Capacitacion para el Proceso de
DEPARTAMENTO DE Hgen gs'cFaa;;girtgg g\ncgeg'cttzc:fe“ ge - Convocatoria del
1 CAPACITACION Y DESARROLLO Instalacién del Programa de Carrera 20 DIAS HABIL Programe! An.u,al de
DE PERSONAL e . Capacitacién
Administrativa conforme ala
convocatoria de la Comisidn Mixta SE-
Seccién 4 SNTE y los convenios.
Cronograma de
actividades para el
DEPARTAMENTO DE Organiza la presentacion del Programa i - proceso.
2 CAPACITACION Y DESARROLLO | Anual de capacitacién a la Comisién Mixta| 20 DIAS HABIL Ca'enfvzrl'ga‘iféﬁuézos de
DE PERSONAL SE-Seccidn 4 SNTE. acreditacion de cursos de
capacitacién y
actualizacién.
DEPARTAMERNTO U® Implementa y da seguimiento al Programa . <
3 CAPACITACION Y DESARROLLO Y AnZaI e ga acitacion g 100 DIAS HABIL N/A
DE PERSONAL P '
DEPARTAMENTO DE . :
4 | CAPACITACION Y DESARROLLO |  Elaborareporte lf'd”a' al concluir el 1 DIAS HABIL N/A
DE PERSONAL programa anual de capacitacion.
Da seguimiento al personal que se registré
DEPARTAMENTO DE a convocatoria de la etapa del ejercicio i i Reporte final de
5 CAPACITACION Y DESARROLLO | fiscal que corresponda y emite listado del 20 DIAS HABIL Fr)esultados
DE PERSONAL personal que acredité los cursos de
capacitacion.
DEPARTAMENTO DE Entrega documentos de acreditacion de ) ) acr(éz(?tilsigsldf:cc?rrsgsde
6 CAPACITACION Y DESARROLLO cursos de capacitacion y cédulas de 20 DIAS HABIL

capacitacién y
actualizacién

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

181 DIAS HABILES, 0
HORAS
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SEDUC

O GUBERNAMENTA

DIRECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
R, GOBIERNO %".\ JII | o campecke
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Articulo 20, Fraccién VI, del Reglamento Interior de la Secretaria De Educacién de la Administracién
Publica Del Estado De Campeche.
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion No. de Registro D1I6MOSECUD2022
. CRITERIOS emitidos por la Comisién Rectora Nacional SEP SNTE, para la asignacién de los recursos

destinados a los sistemas de Carrera Administrativa.

24. PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: Estimular, fortalecer y elevar la calidad a la prestacion del servicio educativo de las vy los trabajadores
de apoyo a la asistencia a la educacion bdsica de la Secretaria de Educacion a través del reconocimiento,
valoracion y beneficio econdmico adicional al salario del personal que se incorpore, permanezca y promueva en

el Programa de Estimulo de Carrera Administrativa.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Elabora el Programa Anual del Estimulo de

DEPARTAMENTO DE CARRERA Carrera Administrativa, Acta de
ADMINISTRATIVA Instalacién de la Comision Mixta Rectora

Estatal SE-SNTE Seccién 4 y Convocatoria.

i | Programa Anual de
30 DIAS HABIL Carrera Administrativa,
Convocatoria.

Organiza la presentacion del Programa
Anual del Estimulo de Carrera
Administrativa a la Comisién Mixta SE-
SNTE seccidn 4 y de los Criterios para la

asignacion de los recursos destinados a los Calendario de Actividades
DEPAR;SMFNﬂggRREIS/ﬁRRERA Sistemas de Carrera Administrativa o 20 DIAS HABIL del Programa, Tabla de
analogos que actualmente existen en las ponderacidn de factores.
entidades federativas para el ejercicio
fiscal correspondiente emitido por la
Comisién Mixta Rectora Nacional SEP-
SNTE.

DEPARTAMENTO DE CARRERA Implementa y da seguimiento al Programa

3 ADMINISTRATIVA Anual del Estimulo de Carrera 180 DIAS HABIL N/A
Administrativa.

Elabora Reporte General de Resultado
mediante la Cédula de Evaluacion de los
DEPARTAMENTO DE CARRERA factores que se reporta a la Comisién 30 DIAS HABIL Reporte general de

ADMINISTRATIVA Mixta Rectora Estatal SE-SNTE Seccién 4 actividades
quién valida el envio a la Comisidon Mixta
Rectora Nacional SEP-SNTE.

Recibe dictamen aprobatorio de
validacion por la SEP México mediante
Comision Mixta Rectora Nacional SEP-

SNTE. a los Criterios de los numerales Ill,
DEPARTAMENTO DE CARRERA |1V, V, VI, VII, VIII, IX, X y X| para el proyecto
ADMINISTRATIVA de asignacion de recursos presupuestarios
a los procesos de Incorporacién,
Promocion y Permanencia informando a la
Comision Mixta Rectora Estatal SE-SNTE
Seccién 4.

Dictamenes Aprobatorios

60 DIAS HABIL Individuales

Fin del procedimiento

320 DIAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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4. Elabora Reporte

1.Elabora el Programa 2. Presentacion del 3. Implementa y da 5. Recibe dictamen

, o General de .
Anual del Estimulo de Programa Anual del seguimiento al aprobatorio de

- N b Resultado SR
Carrera Administrativa, Estimulo de Carrera Programa Anual del = - validacién a los

o T " i mediante la Cédula P
Acta de Instalacion de Administrativa a la Estimulo de Carrera o Criterios de los
g T A 2 de Evaluacion de
L la Comisi Comisién Mixta. Administrativa. numerales. .
Inicio los factores Fin

Programa de Carrera Administrativa
Departamento de Carrera Administrativa

Av. Maestros Campechanos S/N. Colonia Sascalum, CP 24095. San Francisco de Campeche, Campeche. 328




ﬁy

SEDUC

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Cabe mencionar que el Programa de Carrera Administrativa se implementa mediante lo dispuesto
en:
. Lineamientos Generales del Programa de Estimulo de Carrera Administrativa.
. CRITERIOS emitidos por la Comisién Rectora Nacional SEP SNTE, para la asignacién de los recursos

destinados a los sistemas de Carrera Administrativa o Andlogos del Estado.

25. TRAMITE BIMESTRAL DE PAGO DE AYUDAS A INSTRUCTORES DE LAS CASAS DEL MAESTRO JUBILADO.

OBJETIVO: Tramitar el pago bimestral de ayudas para los instructores que imparten diversos talleres y cursos de

terapia ocupacional a los maestros jubilados.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

i Elabora la relacién de pagos de ayudas
DIRECCION DE LAS CASAS DEL | bimestrales a los instructores con base a

1 MAESTRO JUBILADO los cursos y talleres de terapia FOEE AR Formato de Pago.
ocupacional realizados en el bimestre.
Envia la relacién de pagos de ayudas a
i instructores a la Subsecretaria de Servicios
DIRECCION DE LAS CASAS DEL Administrativos para su autorizacion, . p
2 MAESTRO JUBILADO adjuntando la siguiente documentacién: 5 DIAS HABIL N/A
INE, CURP, RFC, ESTADO DE CUENTA
BANCARIA.
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS Autoriza y turna a la Subdireccion de ¢ «
3 ADMINISTRATIVOS Recursos Financieros para su pago. L D Formato de Pago.
4 Revisa la documentacién soporte y | |
4 SUBDIRECCION DEEERIIRSO0S dispersa los pagos de ayudas a 2 DIAS HABIL Formato de Pago.

FINANCIEROS instructores.

Fin del procedimiento

11 DIAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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1. Elabora relacion de pagos bimestrales 2. Envia relacion de pago de ayudas a
a los instructores en base a los recursos y instructores a la Subs. de Servicios Admin.
talleres. para autorizacion.

Inicio

Direccion de la Casa del Maestro Jubilado

3. Autoriza y turna a la Subdireccion de
Recursos Financieros para su pago.

4, Realiza la documentacion soporte y
dispersa el pago de ayudas a instructores.

Tramite Bimestral de Pago de Ayudas a Instructores de las Casas del Maestro Jubilado
Subsecretaria de Servicios Administrativos

Subdireccién de Recursos Financieros

Fin
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GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :,,"\\"':-‘ i||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado de

Campeche, Articulo 33. Manual de Organizacion, Atribuciones Especificas del Puesto de la Direccidn
de las Casas del Maestro Jubilado.

26. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LOS COMITES DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIA ESCOLAR
EN LOS CENTROS DE EDUCACION BASICA

OBJETIVO: Atender la aplicacién de los programas de capacitacion e informacién en materia de seguridad, al

personal docente y administrativo; asi como a los padres de familia integrados a los programas de seguridad vy

emergencia escolar.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Envia a los directores de Educacion basica
DEPARTAMENTO DE el modelo del acta para la conformacion i )
1 SEGURIDAD Y EMERGENCIA de las Unidades Internas de Proteccion 1 DIAS HABIL Formato de Acta
ESCOLAR Civil y Seguridad Escolar, de los centros

escolares de Educacidn Basica.

Recibe de los Supervisores el modelo del

DEPARTAMENTO DE acta ya requisitada de las Unidades . ;
2 SEGURIDAD Y EMERGENCIA Internas de Proteccidn Civil y Seguridad 30 DIAS HABIL N/A
ESCOLAR Escolar, de los centros escolares de

Educacién Basica.

Captura en la base de datos de Excel, la

DEPARTAMENTO DE informacién mas relevante de las actas de i )
3 SEGURIDAD Y EMERGENCIA las Unidades Internas de Proteccién Civil 30 DIAS HABIL N/A
ESCOLAR de cada una de los Centros escolares de
Educacion Basica
DEPARTAMENTO DE Informa al Subsecretario de Servicios | | Actas de los Comites del
4 SEGURIDAD Y EMERGENCIA Administrativos, de las actas recibidas y 1 DIAS HABIL Proteccion Civil y
ESCOLAR registradas. Emergencia Escolar.

Fin del procedimiento

62 DIAS HABILES, O

TIEMPO TOTAL: HORAS
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1. Envia a directores el 2. Recibe de los Supervisores 3. Captura en BD de 4. Informa al Subsecretario
acta para la conformacion el acta requisitada de Excel, la informacién més de Servicios Administrativos,
de las Unidades de unidades internas de relevante de las actas de de las actas recibidas y

proteccion de escuelas escuelas. las Unidades de escuelas. registradas.

Inicio Fin

Implementacién y Seguimiento de los CPCEE
Departamento de Seguridad y Emergencia Escolar
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ASPECTOS A CONSIDERAR

Reglamento Interno, Capitulo VII: De las atribuciones genéricas de las Direcciones, Coordinaciones y
Unidades Administrativas

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Secretario de Educacién
Rodolfo Ivan de Jesus Pérez Vdzquez Victor Manuel Sarmiento Maldonado
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