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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos surge como respuesta a lo establecido en el Articulo 19
de la Ley Organica de la Administracidn Plblica Federal, en la cual sefiala que: “Los manuales y
demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente
actualizados”.

Larevision y constante actualizacion de los procedimientos de trabajo, proporciona informacion
basica para orientar al personal respecto a la dinamica funcional de la Direccion General de
Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa, asimismo se definen las actividades que
deben desarrollar quienes intervienen en los procesos sustantivos y su responsabilidad.

Este documento tiene un alcance especifico de acuerdo a las caracteristicas organizacionales,
por lo que constituye un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el
desarrollo de las actividades, debido a que contribuye a evitar la duplicidad de esfuerzos ademas
de facilitar la ejecucion, seguimiento y evaluacién del desempefo, contribuyendo a la
actualizacién y mejora operativa, con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los
recursos y agilizar los tramites que realizan los usuarios.

El Manual de Procedimientos se encuentra integrado por los siguientes apartados:
“Introduccidon”, en este apartado se sefalan las razones que motivaron la actualizacién del
manual, se describe el contenido, la forma en que debera utilizarse y las areas que intervinieron;
el segundo apartado corresponde a la “Identificacion de Procesos”, el cual se encuentra
integrado por 5 procesos sustantivos que se desarrollan mediante 10 procedimientos que se
detallan en este manual.

Cada uno de éstos procedimientos se constituye por: “Validacion del Procedimiento”,
“Presentacion del Procedimiento”, “Diagrama de Bloques” y la “Descripcion de Actividades”, por
ultimo el “Historial de Cambios”, “Registros” y “Anexos”.

De esta manera, el Manual de Procedimientos es el instrumento que orienta el desarrollo de las
labores del personal adscrito a las areas que integran la Direccién General de Planeacion,
Programacion y Evaluacion Educativa, por lo que debera ser difundido entre el personal de
mando y administrativo, con el propésito de coadyuvar al logro y cumplimiento de los objetivos
y metas |Q$WClonales de Iq Direccion General.
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PROCESOS SUSTANTIVOS
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educacion Educativa e

basica

PROCEDIMIENTOS g

1. Preinscripcion a Educacion 5. Levantamiento de datos del 7. Determinacion de ‘

Lo Preescolar, primer grado de Plan Nacional para la Evaluacién de Necesidades de  Espacios \ s

9 Educacién Primaria y primer los Aprendizajes (PLANEA). Educativos. | o

= grado de Educacién 6. Aplicacion del Instrumento para | = ‘

[«F] . = i | ES !
= Secundaria. el Diagnéstico de Alumnos de | 0
= 2. Microplaneacién de Nuevo Ingreso a Secundaria { S
= Educacién Preescolar, primer (IDANIS). [
o et B | 4w
=4 grado de Educacién Primaria y B
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Secundaria.

‘ 3. Asignacion de alumnos a
1 Educacién Preescolar, primer
J grado de Educacién Primaria y

primer grado de Educacién
Secundaria en planteles
plblicos de la Ciudad de
Mexico.

4. Cambios de plantel y/o
turno de primer grado de
Educacion Primaria y primer
grado de Educacién Secundaria
en planteles pudblicos de la
| Ciudad de México.
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8. Certificacion de Estudios de 10.  Actualizacion de los
Educacion Basica en la Ciudad instrumentos para la
de México. simplificacién administrativa de la
9. Equivalencia de Estudios informacién que reporta el
realizados en instituciones a personal directivo y docente a las
quienes la Ley otorga unidades administrativas.
autonomia y.  que  se
encuentran dentro del Sistema
Educativo Nacional.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Preinscripciéon a Educacién Preescolar, primer grado de
Educacion Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

Objetivo(s):

Conocer de forma anticipada la demanda de espacios educativos en las escuelas pablicas de
la Ciudad de México; en el nivel de Educacion Preescolar, primero de Primaria y primero de
Secundaria, con el propésito de obtener informacién oportuna y confiable, para adecuar la
oferta de los servicios educativos y satisfacer la demanda educativa.

Glosario:

CONAEDU: Consejo Nacional de Autoridades Educativas.

CSEP: Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria.

CSEPre: Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar.

SER
CSES: Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria. DIRECCION GEMER:i DE RECURS0S
f’*f'uiMr’%f"»’OS Y ORGANZACION
N ——— DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE ORGANIZACION Y DESARRGLLD
DGEST: Direccién General de Educacion Secundaria Técnica.

DGSEI: Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.
DGENAM: Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio.

Direcciones Generales Sustantivas: Son las unidades administrativas adscritas a la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, responsables de proporcionar a la
comunidad el servicio de Educacion Basica y Normal en el ambito geografico de la Ciudad de
México, integradas por las Direcciones Generales de: Servicios Educativos lztapalapa,
Educacién Secundaria Técnica, Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio y Operacién
de Servicios Educativos, (Coordinaciones Sectoriales de: Educacion Preescolar, de Educacion
Primaria y Educacion Secundaria).

s,anns

g
g
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EVALUACI

o DPE: Direccién de Planeacion Educativa.

e DPRE: Departamento de Programacion de Recursos en las Escuelas.

e DSAID: Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.
e 0.P: Orden de Proceso (nimero que identifica al plantel educativo).

e PRE-INS-01: Talén de Preinscripcién a Educacion Preescolar.

¢ PRE-INS-03: Resumen de las Solicitudes de Preinscripcion a los Tres Grados de Preescolar.
e PRE-INS-10: Solicitud de Preinscripcion a Educacion Preescolar.

o PRIM-INS-01: Talén de Preinscripcién a Educacién Primaria.

e PRIM-INS-03: Resumen de las Solicitudes de Preinscripcion Primaria.

¢ PRIM-INS-10: Solicitud de Preinscripcion a Educacion Primaria.

¢ SAID-ANEXO-01: Rotafolio para Capacitacién de Preinscripcion a Preescolar, Primaria.

e SAID-PRE-01: Instructivo para la Preinscripcién a Educacion Preescolar.

e SAID-PRIM-01: Instructivo para la Preinscripcion a Educacion Primaria y Secundaria.

e SAID-SEC-01. Instructivo para la Preinscripcion a Educacion Secundaria.
e SEC-INS-01: Talén de Preinscripcion a Educacién Secundaria.

e SEC-INS-03: Resumen de las Solicitudes de Preinscripcién Secundaria.

o SEC-INS-10: Solicitud de Preinscripcion a Educacién Secundaria.

e SEC-INS-11: Relacién de Escuelas Secundarias por Delegacion. S.E.P
DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS
« SIIEP: Sistema Integral de Informacién de Educacién Primaria. Dil.IiRUEMANg \ GEaRCANZACION
CCION GENERAL ADJUNTA

‘ DEOR
o SIIEPRE: Sistema Integral de Informacién de Educacion Preescolar. CANIZACION Y DESARROLLO

o SIIES: Sistema Integral de Informacion de Educacion Secundaria.

e SSAID: Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién.
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e VALPRENI: Validacion de la demanda de preescolar de nuevo ingreso.
e VALPRERI: Validacién de la demanda de preescolar de reingreso.
e VALPRI: Validacion de la demanda de primaria de nuevo ingreso.

e VALSEC: Validacion de la demanda de secundaria de nuevo ingreso.

Marco Normativo:

e Acuerdo nimero por el que se establecen los calendarios escolares para el ciclo lectivo,
aplicables en toda la Republica para la educacién preescolar, primaria, secundaria, normal y
demds para la formacién de maestros de educacion basica. Vigencia Anual.

Referencias:

e Actadela 42 Reunion Plenaria Extraordinaria del Consejo Nacional de Autoridades Educativas
(CONAEDU) México, Ciudad de México, 19-07-2006.

¢ Guia Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacion Inicial,
Basica, Especial y para Adultos de Escuelas Publicas en la Ciudad de México. Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México. Vigencia anual.

e Instructivo de trabajo para validacion la demanda de preescolar, primaria y secundaria.

e Instructivos para la preinscripcion de preescolar, primaria y secundaria.

Alcance:

e Aplica a la Subdireccién del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién, a las Jefaturas
de Departamento de: Enlace de Asignaciéon y Distribucion, y Sistema Anticipado de
Inscripcién y Distribucion, asi como al personal responsable de las Direcciones Generales
Sustantivas, con el propédsito de atender la demanda educativa en los planteles oficiales de
los niveles de Educacién Preescolar, primer g@ﬁm Primaria y Secundaria, en el ambito
geografico de la Ciudad de México.
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Responsabilidades:

e Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion, en coordinacién
con los enlaces de las Direcciones Generales Sustantivas, define el disefio y contenido de la
propuesta publicitaria para informar a la comunidad del evento denominado “Febrero Mes de
las Preinscripciones”, asi como la cantidad a reproducir del material.

o Subdireccién del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion envia al Area de
Comunicacién Social de la Oficina del Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México la propuesta de publicidad del evento denominado “Febrero Mes de las
Preinscripciones”.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
entrega a los niveles educativos las aplicaciones informaticas para que validen las bases de
datos de la demanda educativa captada durante el proceso de preinscripcion.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
revalida las bases de datos generadas con la informacién obtenida durante la preinscripcion,
a fin de poder determinar la demanda total.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
genera las bases de datos definitivas por nivel educativo (preescolar, primaria y secundaria)
con el total de la demanda y la oferta de cada plantel.

o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacién y Distribucion lleva el
seguimiento de la actualizacién de los materiales a utilizar en el proceso de preinscripcion.

o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion verifica que los
materiales se entreguen de manera oportuna a los niveles y direcciones generales para su
distribucion en los planteles.

o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacién y Distribucién organiza e imparte
la capacitacion a los docentes responsables de realizar la captacion de nifios durante el
periodo de preinscripcion.

° .lefatura de Departamento de Enlace de Amgnacnon y Distribucion lleva a cabo el
tﬁ er con base en los instructivos para la preinscripcion y material didactico, rotafolios y
; “ﬁms magnéticos preparados ex profeso para la misma, con la finalidad de obtener
! agenEIdad en la informacién de los alumnos de nuevo ingreso.

Ii"‘*

‘J’gfatura de Departamento de Enlace de Asignacién y Distribucién obtiene las
P g Yy

‘ "'_nece5|dades de materiales para la preinscripcion y realizar su comparativo histérico, a fin de

DIRED ; obtener el materlal suficiente para la preinscripcion. ;
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o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion reproduce los

materiales necesarios para la preinscripcion, asi como, su entrega a las direcciones generales
participantes. ‘

o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacién y Distribucion presenta a los
niveles participantes los materiales que se van a reproducir, para la convocatoria de la
preinscripcion y de la realizacién de la misma, a fin de obtener su visto bueno y aceptacion.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Preinscripcidon a Educacion Preescolar, primer grado de
Educacién Primaria y primer grado de Educacion Secundaria.

Codigo: C00.1-PR-01

SUBDIRECCION DEL SISTEMA JEFATURA DE DEPARTAMENTO | JEFATURA DE DEPARTAMENTO
ANTICIPADO DE INSCRIPCION DE ENLACE DE ASIGNACION DEL SISTEMA ANTICIPADO DE
Y DISTRIBUCION ¥ DISTRIBUCION INSCRIPCION Y DISTRIBUCION

‘ INICIO )

1
PREPARA EL PROCESO
DE PREINSCRIPCION A

PREESCOLAR,
PRIMARIA Y
SECUNDARIA

=]

ORGANIZA LOS
MATERIALES
PARA LA
PREINSCRIPCION

l 3
REPRODUCE LOS
MATERIALES, FORMATOS
¥ PUBLICIDAD PARA
EL PROCESO DE
PREINSCRIPCION

l a
RECIBE Y ENTREGA
MATERIALES DE
PREINSCRIPCION Y
CAPACITA A LOS
RESPONSABLES DE LA
PREINSCRIPCION

s

=)

GENERA LAS BASES
DE DATOS

DEFINITIVAS
DE LA OFERTA Y LA
DEMANDA

“d};j\“um%u Vel .*”
o CRGMETAS

FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Preinscripcién a Educacion Preescolar, primer grado de
Educacion Primaria y primer grado de Educacion Secundaria. C00.1-PR-01.

Cédigo: C00.1-PR-01

PUESTO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Prepara el | 1.1 Lleva a cabo la reunién de trabajo con los Subdireccién del
proceso de | niveles de Educacion Basica de las Direcciones | Sistema Anticipado de
preinscripcion  a | Generales Sustantivas, para definir y proponer Inscripcién y
preescolar, las acciones a realizar en la preinscripcion de Distribucién
primaria y | aspirantes de nuevo ingreso a Educacién
secundaria. Preescolar, Primaria y Secundaria de acuerdo al

calendario establecido.

1.2 Define y aprueba en coordinacién con el
personal de las Direcciones Generales
Sustantivas el contenido y la cantidad de los
materiales requeridos para el proceso de
preinscripcién, considerando los documentos
histéricos; asimismo definen el contenido y
disefio de la propuesta publicitaria para
informar a la comunidad del evento.

1.3 Propone en coordinacién con la CSEPre, la
CSEP, la CSES, la DGSEl, la DGEST vy la
DGENAM, los horarios de atencion a los padres [
de familia, de acuerdo a las letras del apellido
paterno y al calendario escolar, a fin de dar una
atencion  eficiente, expedita, y evitar [
aglomeraciones. '

1.4 Remite la propuesta publicitaria al area de
Comunicacion Social y al Titular del
Secretariado Técnico de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México; para
su aprobacidén definitiva y reproduccién, v
solicita la elaboracion de “Dummi”. N o
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ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

2. Organiza los
materiales para la
preinscripcion

2.1 Actualiza los formatos y materiales para la
captacion de alumnos, de acuerdo a las
observaciones emitidas en la reunién con los
niveles y los presenta para su visto bueno, a la
Subdirecciéon del Sistema Anticipado de
Inscripcién y Distribucion, con el fin de preparar
la reproduccion de los documentos siguientes:

e Preescolar: PRE-INS-01, PRE-INS-03,
PRE-INS-10, SAID-PRE-01 y SAID-
ANEXO-01.

e Primaria: PRIM-INS-01, PRIM-INS-03,
PRIM-INS-10, SAID-PRIM-01 y SAID-
ANEXO-01.

e Secundaria: SEC-INS-01, SEC-INS-03,
SEC-INS-10, SEC-INS-11, SAID-SEC-01
y SAID-ANEXO-01.

2.2 Recibe el “dummi” con el contenido
solicitado y con las especificaciones emitidas
para este tipo de publicidad, por el area de
Comunicacion Social, para el Vo. Bo. de todos
los niveles educativos participantes.

2.3 Entrega los materiales y la propuesta de
publicidad aprobados a la Jefatura de
Departamento de Enlace de Asignacion vy
Distribucién, para la reproduccién de los
mismos.

Jefatura de
Departamento de
Enlace de Asignacion y
Distribucién

3. Reproduce los

materiales,

formatos y
publicidad para el
proceso de

preinscripcion

3.1 Realiza reunién con las areas (SSAID,
DSAID, DPRE, DEAD; CSEPre, CSEP, CSES,
DGSEIl, DGEST y DGENAM) vy les presenta el
“dummi” para el visto bueno de la publicidad
realizada por Comunicacién Social, asi como de
los cambios realizados en los formatos vy
materiales a utilizar en la preinscripcién a fin de
estar en posibilidad de reproducirlos.

Jefatura de
Departamento de
Enlace de Asignacion y
Distribucion
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

3.2 Solicita, previa autorizacion de las areas, a
la Coordinacién Administrativa de la Direccién
General de Planeacién, Programacion vy
Evaluaciéon Educativa, la reproduccién de los
materiales, formatos y carteles de publicidad,
a fin de preparar su entrega a los niveles
educativos correspondientes y éstos los hagan
llegar a todas las escuelas publicas de
Educacién Basica en la Ciudad de México.

4, Recibe vy

entrega
materiales de
preinscripcion,
capacita a los

responsables de
la preinscripcion
0T 4z
T,

£ REGURSOS

4.1 Recibe los materiales y la publicidad
impresa para la preinscripcion en las
cantidades acordadas, para su cotejo,
organizacion, clasificacion y empacado por
Delegacion Politica, moédulo y Orden de
Proceso (O.P.), para su entrega a los
responsables directos de la captacién de los
alumnos.

4.2 Imparte el taller a los directivos de las
escuelas sobre los materiales a utilizar y
requisitos de preinscripcion de aspirantes de
nuevo ingreso indicando como se deben
integrar las bases de datos la informacién
recabada de la demanda y de la oferta

Jefatura de
Departamento de

Enlace de Asignacion y

Distribucién

J i,
HAROS | i educativa
BIRECCION B ERAL AD HTA
DF ORGANZAMCH Y RESARRCL: = : _
E ORGARIA T G Enera Tas | 5.1 Entrega las aplicaciones informaticas Jefatura de

bases de datos
definitivas de la
oferta y la
demanda

(VALPRENI, VALPRERI; VALPRI y VALSEC) en
archivo magnético a la CSEPre, la CSEP, la
CSES, la DGSEI, la DGEST y la DGENAM, para
la validacién de las bases de datos de la
demanda educativa, a fin de eliminar
duplicados o informacién no necesaria para el
proceso.

Departamento del

Sistema Anticipado de

Inscripcion y
Distribucion
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EVALUACION ED

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

5.2 Recibe los archivos magnéticos vy
documentos de cada plantel con la
informacién sobre la captacion de aspirantes
de nuevo ingreso a Educaciéon Preescolar,
Primero de Primaria y Primero de Secundaria
asi como los archivos y documentos de la
oferta educativa.

5.3 Revalida las bases de datos de la oferta 'y
la demanda de espacios educativos, que
contienen la informacién generada en las
escuelas a través de los sistemas SIIEPRE,
SIEP y SIES, para obtener informacion
confiable.

5.4 Genera las bases de datos definitivas con
la informacién validada por el nivel educativo
(Preescolar, Primaria y Secundaria) con el
total de la demanda y la oferta de cada
plantel, a fin de preparar el siguiente proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 150 dias habiles

s Ay

SED
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANCS Y DRGANIFACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DF CRGAKIZACION Y DESARROLLO

T

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Preinscripcion a Educacion Preescolar, primer grado de
Educacion Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

FECHA DE .
REVISIONN® |  APROBACION DESCCRLPI\%?C';' DEL MOTIVO(S)

Noviembre 2018 | Actualizacién de imagen Actualizacién de la Guia

2
institucional para la Elaboracién y
Actualizacién de Manuales
de Procedimientos, Abril
2018.
2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacion Publicacion del “Decreto
del Organo por el que se reforma el
Desconcentrado, de diverso por el que se crea la
Administracion Federal de | Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Servicios Educativos en el
Distrito Federal a Distrito Federal, como un
Autoridad Educativa 6rgano administrativo
Federal en la Ciudad desconcentrado de la
México Secretarfa de Educaciéon
Publica, publicado el 21 de
enero de 2005”
(DOF 23-10-2017).
2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacién | Reforma Constitucional de
de la Entidad Federativa, | la Figura Politica del Distrito

Federal a Ciudad de México
y la publicacion de la
Constitucién Politica de la
Ciudad de México
(GOCDMX 05-02-2017).

de Distrito Federal a
Ciudad de México

HUMSOS v on
DIRECCION arsgma
DE ORGAMIZACISH v 1
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REGISTROS

Procedimiento: Preinscripcién a Educacion Preescolar, primer grado de
Educacion Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Base de datos de 1 afo Jefatura Departamento del No aplica
la oferta y Ila Sistema  Anticipado de
demanda. Inscripcién y Distribucién

w?

20-4 OEN ""'?L
o P ANiZ«C‘i#»i{
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ANEXOS

" EVALUACIO |

Procedimiento: Preinscripcion a Educacién Preescolar, primer grado de
Educacion Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Codigo: C00.1-PR-01
NOMBRE DEL s CODIGO DEL
DOCUMENTO ERGERSITQ DOCUMENTO
No Aplica No Aplica No Aplica
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EVALUACION

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Microplaneacién de Educacion Preescolar, primer grado de
Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: CO0-PR-02

Revisd

LIC. NORMA ALICIA ; M7
ORTIZP

ALEGRIA RAMIREZ EREZ
JEFATURA DE SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO DEL ' DEL SISTEMA
SISTEMA ANTICIPADO ANTICIPADO DE
DE INSCRIPCION Y INSCRIPCION Y
DIDISTRIBUCION ~ DISTRIBUCION

i A%torizé

I
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DIRECCION GENERAL

DIRECCH

GARFACION DE PLANEACION,
e c’gg SENERAL ATIUNTA PROGRAMACION Y
ng‘o CANIZECION Y DESARACLD EVALUACION
' EDUCATIVA
Fecha de
Documentacion: Octubre 2018

Namero de Revision: 2
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Microplaneacion de Educacion Preescolar, primer grado de
Educacion Primaria y primer grado de Educacion Secundaria.

Codigo: CO0-PR-02

Objetivo(s):

s Establecer un modelo dindmico de planeacion estratégica que facilite la confronta de la
oferta y demanda de Educacién Preescolar, primer grado de Educacién Primaria y primer
grado de Educacion Secundaria en los planteles publicos de la Ciudad de México, con el
proposito de definir todas las posibilidades de solucion al rezago de espacios educativos para
atender las demandas de la poblacién en alguna de sus tres opciones o en su caso en el plantel
mas cercano a éstas.

Glosario:

COSE: Catalogo de Oferta de Servicios Educativos.

e CSEP: Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria.
e CSEPre: Coordinacion Sectorial de Educacién Preescolar.
e CSES: Coordinacioén Sectorial de Educacién Secundaria.

e DEAD: Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucién.

o DGEST: Direccién General de Educacion Secundaria Técnica.
e DGSEI: Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.
o DGENAM: Direccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio.

s DGOSE: Direccion General de Operacion de Servicios Educativos.
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SECRETARIA DE Loy | EVALUACION ED_ A
EDUCACION PUBLICA e 72 ‘ : i i i

» Direcciones Generales Sustantivas: Son las unidades administrativas adscritas a la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, responsables de proporcionar a la
comunidad el servicio de Educacién Basica y Normal en el &mbito geografico de la Ciudad de
México, integradas por las Direcciones Generales de: Servicios Educativos lztapalapa,
Educacién Secundaria Técnica, Educacion Normal y Actualizacién del Magisterio y Operacién
de Servicios Educativos, (Coordinaciones Sectoriales de: Educacion Preescolar, Educacién
Primaria y Educacién Secundaria).

e DPE: Direccion de Planeacion Educativa.
o DSAID: Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

e 0O.P.: Orden de Proceso (nimero que identifica al plantel educativo).

e SSAID: Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion. ’-:{5595‘3“ ZSHER OF RECURSOS
FUbAROS ¥ Of &:%«Ch.}h

Marco Normativo:

e Acuerdo Nimero por el que se establecen los calendarios escolares para el ciclo lectivo,
aplicables en toda la Republica para la Educacién Preescolar, Primaria, Secundaria, Normal y
demas para la formacion de maestros de Educacién Basica. Vigencia anual.

e Guia Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacién Inicial,
Basica, Especial y para Adultos de Escuelas Plblicas en la Ciudad de México. Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México. Vigencia Anual.

Referencias:
e Instructivo de trabajo para validacién de la demanda de Preescolar, Primaria y Secundaria.

¢ Resumen de las solicitudes de preinscripcion.

Alcance:

¢ Aplica a la Subdireccién del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién, a las Jefaturas
de Departamento de: Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién, y Enlace de
Asignacion y Distribucién, asi como al personal responsable de las Direcciones Generales de:
Educacion Secundaria Técnica, Servicios Educativos -lztapalapa, Educacién Normal y
Actualizacién del Magisterio y Operacién de Servicios Educativos, (Coordinaciog
Sectoriales de Educacién: Preescolar, Primaria y Secundaria), para asegurarle un lugar -_7 ,
escuelas oficiales a la poblacion demandante, en cualquiera de sus tres opciones o §A g
plantel mas cercano a una de éstas. 1 o
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Responsabilidades:

o Subdireccién del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion vigila que las
acciones y estrategias que definan las areas sustantivas en las reuniones de microplaneacion
estén orientadas a atender la demanda y el rezago de espacios educativos con base en los
lineamientos vigentes.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
genera las bases de datos definitivas por nivel educativo (Preescolar, Primaria 'y Secundaria),
con el total de la demanda y la oferta de cada plantel, para que con base en la informacion
se lleve a cabo la microplaneacion y se atienda la demanda.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
crea los archivos que contienen la oferta de espacios fisicos, matricula por grupo y grado, asi
como por nivel educativo y la demanda educativa.

« Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion organiza y revisa
los escenarios de microplaneacién para proponer opciones que atiendan el rezago de
espacios educativos en los distintos niveles de Educacién Preescolar, Primaria y Secundaria.

e Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion acuerda en
coordinacién con los representantes de las Coordinaciones Sectoriales de Educacion
Preescolar, Primaria y Secundaria; y de las Direcciones Generales de: Servicios Educativos
Iztapalapa, de Educacién Secundaria Técnica, y de Educacion Normal y Actualizacion del
Magisterio, la solucion al rezago de espacios y respuesta a la demanda educativa atendiendo
preferentemente alguna de sus tres opciones de escuela.

DIRECCION GE
’-;g;xwa:)s ¥ 0
DIRECCIGH az. ST -
DE QRGANIZACICH Y DEMRROLLD

DIRECCION GENERAL DE
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Microplaneacion de Educacion Preescolar, primer grado de
Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: CO0-PR-02

JEFATURA DE DEPARTAMENTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DEL SISTEMA ANTICIPADO DE ENLACE DE ASIGNACION
DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION Y DISTRIBUCION

1]
GENERA LaS BASES DE
DATOS DEFINITIVAS CON
LA INFORMACION DE LA
OFERTA Y LA DEMANDA a
Ky
. EIOPEECION GENERAI ADMHINTA
- ! g 5 :
RGANIZACION Y DEgapmey v
VLALLE
X
PROPONE ACCIONES
PARA ATENDER
EL REZAGO DE
ESPACIOS
EDUCATIVOS
S
ELABORA LOS
ESCENARIOS DE
MICROPLANEACION
DEFINITIVOS POR
NIVEL EDUCATIVO

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE T
GENERAL DE PLANEACION, PRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EVALUACYON 1

Cadigo:

Procedimiento: Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Educacion Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

C00.1-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSIBLE

1. Genera las
bases de datos
definitivas con la
informacion de la
oferta y la
demanda

1.1 Elabora las bases de datos definitivas de la
demanda educativa por nivel educativo, con la
informacién remitida de los niveles y validada
en su drea, para su utilizacion en la
microplaneacion.

1.2 Remite en el archivo electrénico a cada uno
de los responsables de las dreas sustantivas,
para su analisis y propuesta de solucion al
rezago de espacios educativos, los escenarios
de microplaneaciéon impresos (oferta vy
demanda educativa) por delegacion politica,
subzona de diagnostico y O.P. para preescolar,
primarias, y por delegacion, para el caso de
secundaria, al Jefatura de Departamento de
Enlace de Asignacion y Distribucion.

Jefatura de
Departamento del
Sistema Anticipado de
Inscripcién y
Distribucion

HUMANGS O
DIRECCION orazms
DE ORGANTACIS ¥ 1

2. Propone
acciones para
atender el rezago
de espacios
educativos

2.1 Analiza en coordinacion con las Jefaturas
de Departamento de: Sistema Anticipado de
Inscripcién  y  Distribuciéon, Enlace de
Asignacion y  Distribucién y  los
representantes de las CSEPre, CSEP, CSES,
DGSEI, DGEST y DGENAM los escenarios de
microplaneacién, y propone soluciones a los
puntos rojos observados durante la revision
previa de los mismos.

Jefatura de
Departamento de
Enlace de Asignaciony
Distribucién

DIRECCION GENERAL DE
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
_GENERAL DE PLANEACION, PROC

nivel educativo

solucién para resolver éste.

3.2 Presenta la solucibn a los actores
involucrados a fin de obtener la autorizacién y
tener una base de datos definitiva, con el
objeto de contar con los elementos para la
asignacion de lugares en las escuelas oficiales
de Educaciéon Preescolar, Primaria vy
Secundaria.

3.3 Actualiza el Catdlogo de Oferta de
Servicios Educativos (COSE), con base en los
acuerdos establecidos en las reuniones de
microplaneacién para su utilizacién durante el
proceso de asignacién de alumnos en

Educacidn Basica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Distribucién

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 128 dias habiles

ADJENTA

Ao

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSIBLE
2.2 Propone, acuerda y valida en coordinacién
con los participantes las soluciones que
permitan resolver el rezago de espacios
educativos en los diversos niveles educativos
(Preescolar, Primaria y Secundaria).
2.3 Presenta las propuestas de solucién del
rezago de espacios educativos a la Jefatura de
Departamento del Sistema Anticipado de
Inscripcion  y  Distribucién  para  su G2
conocimiento y el desarrollo de las acciones | DRRECCIOH g thf‘n’.! o8 B
conducentes. RUMANDS ¥ ORAszs el
DIRECCION OENERAL el
2.4 Captura las soluciones acordadas al rezago DE ORGANIZACION ¥ DESARS
en el sistema, a fin de actualizar las bases de
datos.
3. Elabora los | 3.1 Aplica en las bases de datos las soluciones Jefatura de
escenarios de | acordadas, para realizar un “simulacro” de Departamento del
micro planeacién | asignacién y determinar si aln existe rezago, | Sistema Anticipado de
definitivos  por | de ser el caso, realiza una propuesta de Inscripcion 'y
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EVALUACION EDUCATIVA

HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Microplaneacion de Educacion Preescolar, primer grado de
Educacién Primaria y primer grado de Educacion Secundaria.
Cédigo: C00.1-PR-02
< o FECHA DE <
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
2 Noviembre 2018 | Actualizacion de imagen Actualizacién de la Guia
institucional para la Elaboracion y
Actualizacion de
Manuales de
Procedimientos, Abril
2018.

2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacién Publicacién del “Decreto

del Organo por el gue se reforma el

Desconcentrado, de diverso por el que se crea

Administracion Federal de | la Administracion Federal
Servicios Educativos en el | de Servicios Educativos en

Distrito Federal a Autoridad | el Distrito Federal, como

Educativa Federal en la un 6rgano administrativo

Ciudad México desconcentrado de la

Secretaria de Educacion

Publica, publicado el 21 de
enero de 2005”
(DOF 23-10-2017).

2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacion Reforma Constitucional

de la Entidad Federativa, de de la Figura Politica del

Distrito Federal a Ciudad de | Distrito Federal a Ciudad
México de México y la publicacién
de la Constitucion Politica

de la Ciudad de México
(GOCDMX 05-02-2017).

o

o SER
DIRECGION GENER.: DE RECURSQS

HUM%"C‘S ¥ ORGA
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REGISTROS

Procedimiento: Microplaneacion de Educacion Preescolar, primer grado de
Educacién Primaria y primer grado de Educacion Secundaria.

Codigo: C00.1-PR-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Base de datos de 1 afo Jefatura de Departamento No Aplica
la oferta y Ila del Sistema Anticipado de
demanda Inscripcion y Distribucién
educativa.

¥y

DIRECCION GENER, B¢ Rici
HUMANGS Y oaa#::—.s&cic:w'sos
DIRECCIGN GENERAL ADARTA
DE ORGANIZACION Y DESARROALG

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
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ANEXOS

Procedimiento: Microplaneacion de Educacioén Preescolar, primer grado de
Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Codigo: C00.1-PR-02

NOMBRE DEL 2 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPUSITC DOCUMENTO

No Aplica No Aplica No Aplica
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Asignacién de alumnos a Educacion Preescolar, primer
grado de Educacién Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en
planteles ptblicos de la Ciudad de México.

Codigo: CO0-PR-03

Elaboro Revisd

-

R
LIC. NORMA ‘ 0
ALEGRIA RAMIRE ORTiZ PEREZ
JEFATURA DE SUBDIRECCION DEL
DEPARTAMENTO DEL SISTEMA ANTICIPADO
SISTEMA ANTICIPADO DE INSCRIPCION Y
DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION
DISTRIBUCION

Autorizd

8E®
DIRECCION BENERs: I IV
A HUMENOS Y ORGANEACIOR
DE PLANEACION DIRECCION GINERAL ADAETA

ATIV.

TE08

Ndmero de Revision: 2

PROGRAMACION DE ORGARIZACKON Y DESARRQIE ©
Y EVALUACION
EDUCATIVA
Fecha de
Documentacion: Octubre 2018
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Asignacién de alumnos a Educacion Preescolar, primer
grado de Educacion Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en
planteles publicos de la Ciudad de México.

Cédigo: COO-PR-03

Objetivo(s):

o Darrespuesta ala poblacion que demanda un lugar en la escuela plblica de Educacién Basica,
a través del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion (SAID), con el propésito de que
la asignacion se realice de forma equitativa y transparente y el lugar que se le asigne sea en
cualquiera de sus tres primeras opciones, 0 en su caso en algtn plantel cercano a éstas, para
atender las necesidades particulares de los alumnos de nuevo ingreso a la Educacion Basica.

Glosario:

o CDIAR: Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth”.

e CEL: Catalogo de Escuelas por Localidad.

o CIT: Catalogo de Integracion Territorial.

¢ CONAEDU: Consejo Nacional de Autoridades Educativas. £ - 3

e COSE: Catdlogo de Oferta de Servicios Educativos.

e CSEP: Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria.

o CSEPre: Coordinacion Sectorial de Educacién Preescolar. e
DIRECCION GENERAL DF RECURSOS
o CSES: Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria. HUMAMOS Y ORGANSACISN
DIRECCION GENERAL 4D
o DEAD: Departamento de Enlace de Asignacién y Distribucién. DE ORGAMZAGION Y DEgaRroL L0

e DGEST: Direccion General de Educacién Secundaria Técnica.

o DGSEI: Direcciéon General de Servicios Educativos Iztapalapa.
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o DGENAM: Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio.
e DPE: Direccion de Planeacion Educativa.
o DSAID: Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion.

¢ IDANIS: Instrumento para el Diagnéstico de Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundaria.

 Llaves de Paso: Es el elemento que permite asignar a los alumnos en la escuela y turno
solicitado o en alguna opcion cercana. Se determina por un programa codificado en el sistema
a través de un algoritmo que el proceso aplica.

e 0.P.: Orden de Proceso (nimero que identifica al plantel educativo).

o PRE-INS-04: Relacion de nifios solicitantes.

o PRE-INS-05: Relacién de nifios asignados en el jardin de nifios solicitado.

o PRE-INS-07: Comprobante de Inscripcién definitiva a preescolar.

¢ PRIM-INS-04: Relacion de nifios solicitantes.

e PRIM-INS-05: Relacién de niﬁqs asignados a la escuela primaria solicitada.
o PRIM-INS-07: Comprobante de Inscripcion definitivo a primer grado de primaria.
e SEC-INS-04: Relacion de ninos solicitantes.

» SEC-INS-05: Relacion de nifios asignados a la escuela secundaria solicitada.

o SEC-INS-06: Hoja de Respuestas y Talén comprobante de la evaluacién para ingreso a
secundaria.

e SSAID: Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién.
¢ 410-DPE-IT-004: Instruccién para asignacién a Educacion Preescolar.

o 410-DPE-IT-007: Instruccion para asignacion a primer grado de Educacion Primaria.

e 410-DPE-IT-011: Instruccién para asignacion a primer grado de Educacién Secundaria.
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Marco Normativo:

e Acuerdo Ndmero por el que se establecen los calendarios escolares para el ciclo lectivo,
aplicables en toda la Republica para la educacion preescolar, primaria, secundaria, normal y
demas para la formacién de maestros de educacion basica, Vigencia anual.

Referencias:

e Actadela42Reunion Plenaria Extraordinaria del Consejo Nacional de Autoridades Educativas
(CONAEDU) México, Distrito Federal, 19-07-2006.

e Guia Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacién Inicial,
Basica, Especial y para Adultos de Escuelas Publicas en la Ciudad de México. Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, Vigencia anual.

e Archivo magnético conteniendo los trenes de respuesta de todos y cada uno d
solicitantes de primer grado a educacién secundaria.

Alcance: DIRECCiO Gap
Mﬂ!&“"g "{ t’,ﬁw%‘

e Aplica a la Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Dlsbrﬂgggi.gﬁ g&ﬁm&f’ i

a la Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion, a fiRE dacme e s, SN Y pea
poblacién en edad escolar paraingresar a Educacion Preescolar y a primer grado de Educacion
Primaria y Secundaria, tenga un lugar en cualquiera de sus tres opciones y esté en
posibilidades de desarrollar las competencias basicas para la vida a través del proceso
ensenanza-aprendizaje.

Responsabilidades:

o Subdireccién del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion vigila que el
proceso de asignacion y distribucion de los alumnos en preescolar, primer grado de primaria
y primer grado de secundaria en las escuelas publlcas de la Ciudad de México, se realice de
acuerdo a las normas y criterios establecidos.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
garantiza a los aspirantes a ingresar a preescolar, primero de primaria y primero de
secundaria un lugar en las escuelas publicas de la Ciudad de México.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
determina las necesidades de espacios educativos y realiza la asignacion en su totalidad, CONLoe
base en la informacién generada en la etapa de preinscripcion.

F [a.,fs- %:Tc‘n
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o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
valida la lectura dptica de las hojas de respuesta del Instrumento para el Diagnostico de
Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundaria (IDANIS), para utilizar los resultados en la
asignacién a primer grado de Educacion Secundaria.

o Jlefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
crea las Llaves de Peso de acuerdo a los criterios de asignacion, a fin de realizar una
asignacién transparente y equitativa de alumnos en el nivel de Educacion Basica.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
crea los archivos rnagnéticos e impresos de los resultados de la asignacion y distribucién para
su difusién a la poblacién demandante de un lugar en las escuelas piblicas de la Ciudad de
México.

o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucién depura los errores
presentados en la lectura 6ptica de las hojas de respuesta, asi como los filtra y corrige, para
su proceso final de obtencién de la calificacion en el IDANIS.

o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacién y Distribucién actualiza los
catalogos basicos (COSE, CIT), para el proceso de asignacion, para conocer la oferta de
espacios educativos que brindan los planteles, la localizacién de las escuelas, asf como ubica
las escuelas cercanas a las opciones presentadas por los padres de familia o tutor.

e Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacioén y Distribucion empaqueta los
listados y volantes de asignacion definitiva con los resultados por médulo de atencion y
escuela para preescolar y primaria, y listados por delegacién y modalidad para secundarias.

vy

DIRECCICH GENERAL D RECLTS0S
HUMANOS Y OBCANEACICA
DIRECCION GENERAL ADJHATA
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer

grado de Educacion Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en
planteles piblicos de la Ciudad de México.

Cddigo: COO0-PR-03

JEFATURA DE DEPARTAMENTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
DEL SISTEMA ANTICIPADO ENLACE DE ASIGNACION
DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION

¥ DISTRIBUCION

]

iy

(5

4

PREPARA LA ASIGNACION
DE ASPIRANTES A
PREESCOLAR, PRIMARIA
Y SECUNDARIA

o
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ACTUALIZA
BASES DE DATOS

L =

ASIGNA ¥ DISTRIBUYE A LOS
MENORES SOLICITANTES DE NUEVO
INGRESO A PREESCOLAR, PRIMERO

DE PRIMARIA ¥ DE SECUNDARIA

L =

PREPARA LOS
RESULTADOS
DE ASIGNACION

L =

ENTREGA LOS
RESULTADOS DE
LA ASIGNACION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Asignacién de alumnos a Educacion Preescolar, primer
grado de Educacién Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en
planteles publicos de la Ciudad de México.

Cédigo: COO0-PR-03

PUESTO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.Prepara la | 1.1 Realiza la planeacion definitiva de la oferta Jefatura de
asignacién  de |y demanda en los planteles pulblicos de Departamento del
aspirantes a | Educacion Bésica, considerando las bases de | Sistema Anticipado de
preescolar, datos generadas durante el ~proceso de Inscripcién y
primaria y | microplaneacion. Distribucién
secundaria.

1.2 Realiza la asignacién y distribucion de
alumnos de Educacion Preescolar, Primaria y
Secundaria, con base en la informacién
recabada durante el periodo de preinscripcion
y asi garantizarle un lugar en la escuela a todos
los solicitantes de nuevo ingreso.

1.3 Incorpora en la Base de Datos de
secundaria a los aspirantes que no realizaron
preinscripcion y se presentaron a la evaluacion
para ingreso a secundaria (extemporaneos).

DIRECCION GENER<. DE RECUR
HUMANOS ¥ CReANiEA {gﬂ\sos

: DIRECOION oRve
1.4 Organiza y prepara las Bases de Datos para DE Osgg A,‘:?:‘iiccr@;f?% f},
el 7 LA

que se actualice el COSE, el CEL y CIT para que
se realice una asignacion eficiente, envia la
informacién a la Jefatura de Departamento de
Enlace de Asignacién y Distribucién, para que
se lleve a cabo el registro de los cambios en los
catalogos.

.....




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

2.Actualiza bases
de datos

2.1 Actualiza los catalogos basicos COSE, CEL
y CIT, para el proceso de asignacion, con base
en las Bases de Datos y trabajar con la
informacion real de las escuelas.

escuelas

2.2 Revisa la propuesta de

presentadas por los padres y/o tutor, localiza

las escuelas y sefala la cercania a las
propuestas, a fin de que los menores queden
asignados a una de las tres opciones o en su
caso a la mas cercana a estas.

2.3 Depura los errores presentados en la
lectura Optica de las Hojas de Respuestas, con
la finalidad de filtrarlos y poder obtener la
ponderacién correcta del IDANIS.

Jefatura de
Departamento de
Enlace de Asignacién y
Distribucién

3.Asigna y
distribuye a los
menores

solicitantes  de
nuevo ingreso a

preescolar,
primero de
primaria y de
secundaria

3.1 Crea las llaves de peso (410-DPE-IT-
004,410-DPE-ITT-007 y 410-DPE-IT-011) de
acuerdo a los criterios de asignacion para
preescolar, primaria y secundaria, con el objeto
de utilizarlas en la asignacion.

3.2 Valida la lectura optica de las Hojas de
Respuestas del IDANIS y la confronta con la de
la base de datos de la demanda, a fin de tener
una lectura al 100%, asi como su ponderacién,
tanto de .los alumnos que realizaron
preinscripcién, como de los extemporaneos
con examen.

3.3 Realiza la asignacion de alumnos de
preescolar, primaria y secundaria a una de sus
tres opciones, 0 en su caso una escuela
cercana a éstas, en funcién a los lugares
disponibles en cada escuela, por medio del
Sistema Anticipado de Distribucion de
Alumnos.

Jefatura de
Departamento del
Sistema Anticipado de
Inscripcién y
Distribucién
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

3.4 Entrega a los responsables de operacion en
Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria de
cada una de las areas participantes, las bases
de datos con la asignacion para su visto bueno
u observaciones.

3.5 Recibe las bases de datos con el visto
bueno a la asignacién, y en el caso de existir
observaciones realiza las adecuaciones vy
ajustes en los archivos eliminando los errores
detectados durante la verificacion.

3.6 Realiza la asignacion y distribucion de
alumnos definitiva, con base en la informacion
final.

3.7 Imprime los listados finales (PRE-INS-04,
PRE-INS-05,PRIM-INS-04,PRIM-INS-05,SEC-
INS-04 Y SEC-INS-05) Y LOS VOLANTES (PRE-
INS-07 Y PRIM-INS-07) de asignacion, para su
publicacion y distribucion a las escuelas de
Educacion Basica.

3.8 Envia las Bases de Datos de asignacién a
Educacion Preescolar y Primaria al CDIAR para
la publicacion de resultados en la Pagina WEB
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México.

3.9 Envia la Base de Datos de asignacion a
Educacién Secundaria, a la Coordinacién
Sectorial de Educacion Secundaria, Direccién
General de Educacién Secundaria Técnica y
Direccion General de Servicios Educativos
Iztapalapa para que la prepare y remita al
CDIAR para la publicacién de resultados en la
Pagina WEB de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México

_D@EL HON Gz:N‘ERALf
DE ORGANIZACION ¥ D
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

3.10 Envia las Bases de Datos de asignacién de
alumnos a preescolar, primer grado de
primaria y secundaria al CDIAR, para la
generacion de los discos asignados por plantel,
a fin de que éstos a su vez sean remitidos a las
dreas de Educacion Preescolar, Primaria y
Secundaria.

4. Prepara los
resultados de
asignacion

4.1 Organiza por nivel educativo Modulo y
Delegacién los resultados de asignacion
(preescolar, primaria y secundaria).

4.2 Empaqueta los listados con los resultados
de la asignacion por nivel educativo, por
Modulo y Demarcacion Territorial, a fin de ser
remitidos a las areas responsables de cada
nivel para su difusién.

Jefatura de
Departamento de
Enlace de Asignacion y
Distribucién

5. Entrega los
resultados de la
asignacion

5.1 Entrega a los responsables de las CSEPre,
CSEP, CSES, DGSEl, DGEST y DGENAM, los
resultados de la asignacion para que se
publiguen en los planteles escolares, para el
conocimiento de los padres de familia del
lugar obtenido por el menor y emitan su
aceptacion o solicitud de cambio.

Recibe de los responsables de las CSEPre,
CSEP, CSES, DGSEI, DGEST y DGENAM, los
archivos electrénicos para actualizar las bases
con lugares disponibles.

Jefatura de
Departamento del
Sistema Anticipado de
Inscripcién y
Distribucion

DIRECCICN Ggner,
FIN DEL PROCEDIMIENTO HUMAJ‘\IOS NER, RECURSOS
D’RE(‘(‘IQM S 7 ‘CIC‘:"‘

Tiempo aproximado de ejecucion:
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Asignacién de alumnos a Educacion Preescolar, primer
grado de Educacién Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en
planteles publicos de la Ciudad de México.

Codigo: CO0-PR-03

- o FECHA DE -
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
2 Noviembre 2018 | Actualizacion de imagen Actualizacion de la Guia
institucional para la Elaboracién y
Actualizacién de
Manuales de
Procedimientos, Abril
2018.
2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacion Publicacion del “Decreto
del Organo por el que se reforma el
Desconcentrado, de diverso por el que se crea

Administracion Federal de | la Administracién Federal
Servicios Educativos en el de Servicios Educativos en
Distrito Federal a Autoridad | el Distrito Federal, como
Educativa Federal en la un érgano administrativo
Ciudad México desconcentrado de la
Secretaria de Educacién
Plblica, publicado el 21 de
enero de 2005”
(DOF 23-10-2017).
2 Noviembre 2018 Cambio de denominacion Reforma Constitucional
de la Entidad Federativa, de de la Figura Politica del
Distrito Federal a Ciudad de | Distrito Federal a Ciudad
México de México y la publicacion
de la Constitucion Politica
de la Ciudad de México
(GOCDMX 05-02-2017).

DIRECCIOY o
Huh"" i
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Procedimiento: Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer
grado de Educacion Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en
planteles piblicos de la Ciudad de México.

Codigo:  COO-PR-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Base de datos de 1 afio Jefatura del Departamento No aplica
la ofertayla del Sistema Anticipado de :
demanda Inscripcién y Distribucién
educativa

E

DIRECCIGH QEKEIAL D RECURSOS

HUMANDS ¥ ORGARITACIOH
DIRECCION GENERAL ATJUNTA .
DE ORGANIZACICN Y DESARROLLO fmm
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ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION

EVALUACION D

Procedimiento: Asignacion de alumnos a Educacion Preescolar, primer
grado de Educacion Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en
planteles ptblicos de la Ciudad de México.

Codigo: CO0-PR-03
NOMBRE DEL " CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITD DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
3
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles publicos de
la Ciudad de México.

Cédigo: COO-PR-04

Elaboro Revisd

LIC. NORM
ALEGRIA RAMIR

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DEL

ORTIiZ PEREZ
SUBDIRECCION DEL
SISTEMA ANTICIPADO

SISTEMA ANTICIPADO DE INSCRIPCION Y
DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION
DISTRIBUCION

Autorizd

Ny

DIRECCIONTG

DE PLANEACION, Eiﬁ{fﬁiﬁigf R DE RECURE0S
PROGRAMACION DRECCION CexiEnis spuns
Y EVALUACION DE ORGANIZACION Y DES 8
EDUCATIVA =AGEO
Fecha de
Documentacion: Octubre 2018 =

NUmero de Revisién: 2 5
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacion
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles publicos de
la Ciudad de México.

Cédigo: CO0-PR-04

Objetivo(s):

e Atender las solicitudes de cambio de turno y/o plantel de los alumnos de primer grado de
educacién primaria y primer grado de educacién secundaria, en lugares disponibles en las
escuelas publicas de los niveles educativos de referencia, con el fin de buscar satisfacer las
necesidades del educando y padre de familia.

Glosario:

e CDIAR: Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenbluet‘rg;‘;_ﬂ__@g i n
T

.t.é '
Ly

e CSES: Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria.
o DEAD: Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucién.
¢ DGEST: Direccién General de Educacion Secundaria Técnica.

e DGSEI: Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

rDEEECCiON CENERAL azarma
e DGENAM: Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del MagisteribCANZACION Y RESAmngs |

« Direcciones Generales Sustantivas: Son las unidades administrativas adscritas a la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, responsables de proporcionar a la
comunidad el servicio de Educacién Basica y Normal en el &mbito geografico de la Ciudad de
México, integradas por las Direcciones Generales de: Servicios Educativos Iztapalapa,
Educacién Secundaria Técnica, Educaciéon Normal y Actualizacién del Magisterio y Operacién
de Servicios Educativos (Coordinaciones Sectoriales de: Educacién Preescolar, de Educacion
Primaria y Educacién Secundaria).

e DPE: Direccién de Planeacién Educativa.

o DSAID: Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién.
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e IDANIS: Instrumento para el Diagnéstico de Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundaria.

¢ Llaves de Paso: Es el elemento que permite asignar a los alumnos en la escuela y turno
solicitado o en alguna opcién cercana. Se determina por un programa codificado en el sistema
a través de un algoritmo que el proceso aplica.

e 0O.P.: Orden de Proceso (nimero que sirve para identificar a los planteles educativos).

e PRIM-INS-04: Relacién de nifos solicitantes de cambio de turno y/o plantel.

e PRIM-INS-05: Relacion de nifios reasignados a la escuela primaria con lugares disponibles
solicitada en cambios.

o PRIM-INS-07: Comprobante de Inscripcion definitivo a primer grado de primaria.
o SEC-INS-04: Relacién de nifios solicitantes de cambio de turno y/o plantel.

e SEC-INS-05: Relacién de nifios reasignados a la escuela secundaria con lugares dis q
solicitada en cambios. N

e SEP: Secretaria de Educacion Pdblica.

o SSAID: Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion.

DIRECCION G%“-EMF’ 7. RECURSO3
HURMANOS Y ”’“A?&Sﬁ%‘ﬁh‘
DIRECOICN GEHERAL AD JUNTA

DE ORZANITAICH ¥ DESARROLLO
e Manual de Organizacion General de la Autoridad Educativa Federal en la Cluaad de México

expedido Julio 2018, Apartado VIl “Funciones” Direccion General de Planeauon,
Programacion y Evaluacién Educativa.

Marco Normativo:

Referencias:

e Guia Operativa para la Organizacion y Funcionamiento de los Servicios de Educacién Inicial,
Basica, Especial y para Adultos de Escuelas Publicas en la Ciudad de México. Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, vigencia anual.

e Instructivo de trabajo para la captacién de solicitudes de cambios de primer grado de
primaria y de secundaria.
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Alcance:

e Aplica a la Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion y
a la Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucién, a fin de que la
poblacién en edad escolar para ingresar a primer grado de Educacidn Primaria y Secundaria,
obtenga un lugar en alguna escuela con espacio disponible, que cubra sus expectativas de
distancia, traslado y calidad educativa y con ello el menor esté en posibilidades de desarrollar
las competencias basicas para la vida a través del proceso ensefianza-aprendizaje.

Responsabilidades:

« Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
analiza y verifica las solicitudes de cambios.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
elabora y mantiene actualizados los instructivos y sistemas para el procesamiento de las
solicitudes de cambios.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
realiza el proceso de cambios solicitados por los aspirantes a ingresar a primero de primaria
y secundaria y que no estén de acuerdo con la asignacion original obtenida.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
valida los listados de no confirmados y de confirmados (alumnos que aceptaron o no el lugar
asignado), a fin de crear los espacios vacantes para el procesamiento de los cambios.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
crea las Llaves de Paso de acuerdo a los criterios de cambios, a fin de realizar una
reasignacion transparente y equitativa de alumnos en los grados sefialados en educacién
primaria y secundaria.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
crea los archivos magnéticos e impresos de los resultados de los cambios para su difusién a
la poblacién demandante de un lugar en las escuelas pdblicas de la Ciudad de México.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
envia los archivos electrénicos, listados impresos de los niveles educativos y unidades
adminlstratlvas yla base de da};qma;enlendo los cambios de primer grado de Educacién

pigblieaton via INTERNET, en la Pdgina Web de la AEFCM.

DIRECCION GENERAL DE
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o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion empaqueta los
listados y volantes de cambios definitivos con los resultados por modulo de atencion y
escuela, en el caso de primaria y listados por Alcaldia y modalidad para Educacion Secundaria.

o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion provee los
materiales para la reproduccién y empacado de los listados del proceso de cambios y
cambios extemporaneos.

o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacién y Distribucion apoya en la
entrega de los listados y archivos electrénicos a los niveles correspondientes.

HUB}M‘w :’C&:, i
DIRECCIGN Gﬁf;‘t’m;
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles publicos de
la Ciudad de México.

Codigo: COO-PR-04

JEFATURA DE DEPARTAMENTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DEL SISTEMA ANTICIPADO DE ENLACE DE ASIGNACION
DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION Y DISTRIBUCION

INICIO

=

ORGANIZA
EL PROCESO
DE CAMBIOS

[=]

REASIGNA Y DISTRIBUYE
A LOS SOLICITANTES DE CAMBIO
DE TURND Y/O PLANTEL A
PRIMER GRADO DE PRIMARIA
Y DE SECUNDARIA

PREPARA LOS
RESULTADOS
DE CAMBIOS

ENTREGA LOS
RESULTADOS DE
LA REASIGNACION

POR CAMBIOS

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacion
Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en planteles publicos de
la Ciudad de México.

Cédigo:

C00-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Organiza el
proceso de
cambios.

1.1 Revisa y valida las bases de datos de los
lugares no confirmados y cambios remitidos
por las areas sustantivas.

1.2 Confronta las bases de datos de lugares no
confirmados y cambios, para identificar
alumnos que se encuentren en ambas bases
para eliminar duplicidad.

1.3 Revisa los motivos de la solicitud del
cambio de turno o plantel, a fin de crear la
“Llave de Paso”, que permita una reasignacién
equitativa y transparente a los lugares
disponibles en las escuelas.

Jefatura de
Departamento del
Sistema Anticipado de
Inscripcién y
Distribucion

i

2. Reasigna vy
distribuye a los
solicitantes  de
cambio de turno
y/o plantel a
primer grado de
primaria y de
secundaria

2.1. Libera en el COSE los lugares disponibles
de los alumnos que no confirmaron su
inscripcion.

2.2. Genera las “Llaves de Paso”, de acuerdo al
Nivel educativo; primaria por motivo de la
solicitud del cambio y secundaria por motivo y
puntaje obtenido en el IDANIS.

2.3. Realiza la reasignacion de alumnos de
primaria y secundaria de acuerdo a los
espacios disponibles, por medio del Sistema de
Cambios.

Sistema Anticipado de

L il 3|
lefapapasdeiin: ¥
Departamento del

Inscripcién y
Distribucion
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

2.4, Imprime los listados finales de
reasignacion de lugares (PRIM-INS-04, PRIM-
INS-05, SEC-INS-04 Y SEC-INS-05) y los
volantes (PRIM-INS-07), para su publicacién,
distribucién y entrega a los padres de familia
que solicitaron el cambio.

2.5. Envia las Bases de Datos con los
resultados de los cambios de primaria y
secundaria al CDIAR para su publicacién enla
Pagina WEB de la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México.

3. Prepara los
resultados de
cambios

3.1. Organiza por nivel educativo médulo y
plantel los resultados de cambios de turno y/o
plantel (primaria y secundaria).

3.2. Empaqueta los listados con los resultados
de los cambios por nivel educativo, por maédulo
y plantel (Orden de Proceso), los entrega a la
Jefatura de Departamento del Sistema
Anticipado de Inscripcién y Distribucion.

Jefatura de
Departamento de
Enlace de Asignaciéony
Distribucién

4. Entrega los
resultados de la
reasignacién por
cambios

4.1. Entrega a los responsables de las CSEP,
CSES, DGSEl, DGEST y DGENAM, los
resultados de la reasignacion por cambio de
turno y/o plantel, para que se distribuyan a
los médulos de atenciéon, para el conocimiento
de los padres de familia.

4.2. Entrega a los responsables de las CSEP,
CSES, DGSEl, DGEST y DGENAM los archivos
definitivos de la oferta y demanda educativa
actualizados con la informacién del proceso
de cambios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de
Departamento del
Sistema Anticipado de
Inscripcién y
Distribucién

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 85 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacion
Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en planteles publicos de

la Ciudad de México.

Codigo: CO0-PR-04

p o FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
2 Noviembre 2018 | Actualizacién de imagen Actualizacién de la Guia
: institucional para la Elaboracion y
Actualizacién de Manuales
de Procedimientos, Abril
2018.
2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacion Publicacién del “Decreto
del Organo por el que se reforma el
Desconcentrado, de diverso por el que se crea la
Administracién Federal de | Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Servicios Educativos en el
Distrito Federal a Distrito Federal, como un
Autoridad Educativa 6rgano administrativo
Federal en la Ciudad desconcentrado de la
México Secretaria de Educacion
Pdblica, publicado el 21 de
enero de 2005”
(DOF 23-10-2017).
2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacion | Reforma Constitucional de
de la Entidad Federativa, | la Figura Politica del Distrito

Federal a Ciudad de México
y la publicacién de la
Constitucion Paolitica de la
Ciudad de México
(GOCDMX 05-02-2017).

de Distrito Federal a
Ciudad de México
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REGISTROS

Procedimiento: Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en planteles publicos de
la Ciudad de México.

Cdodigo: CO0-PR-04

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Base de datos de 1 afio Jefatura de Departamento No aplica
la oferta y la del Sistema Anticipado de
demanda Inscripcién y Distribucién
Educativa

DR e
{140 o ‘”{}1’;' s
D'E GP\G;' -’5“"‘5 Ond
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ANEXOS

Procedimiento: Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacion
Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en planteles piblicos de
la Ciudad de México.

Cédigo: COO-PR-04

NOMBRE DEL 3 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

No aplica No aplica No aplica




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Levantamiento de Datos del Plan Nacional para la
Evaluacion de los Aprendizajes (PLANEA).

Cédigo: COO-PR-05

Elabord Reviso

@M
a
~—C.P!ODIN LIC. ADRIANA
ol ALTAMIRANO ROMERO TOLEDO
SANTIAGO DIRECCION DE
SUBDIRECCION DE PLANEACION
PLANEACION EDUCATIVA

EDUCATIVA

Autorizd

&

DE PLANEACION,
PROGRAMACION
Y EVALUACION
EDUCATIVA
Fecha de
Documentacion: Octubre 2018

NUmero de Revision: 2
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Levantamiento de datos del Plan Nacional para la
Evaluacion de los Aprendizajes (PLANEA).

Cédigo: COO-PR-05

Objetivo(s):

e Proporcionar el apoyo y las facilidades a la Direccion General de Evaluacion de Politicas para
que se realice el Plan Nacional para la Evaluacion de los Aprendizajes (PLANEA), en los
planteles de Educacién Primaria y Secundaria en la Ciudad de México, con el fin de medir el
nivel de conocimientos, habilidades para la comprension lectora, y la resolucién de problemas
matematicos de los alumnos, a efecto de dar a conocer a la comunidad educativa el nivel de
aprendizaje alcanzado por los mismos y, en su caso, implementar estrategias que coadyuven
a la formacion integral del educando. .

‘Glosario:

SO }i
R 5

DGENAM: Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio. &%, .

e DGEP: Direccion General de Evaluacién de Politicas.

e DGEST: Direccion General de Educacidén Secundaria Técnica.
e DGOSE: Direccién General de Operacién de Servicios Educativos. DIRECCION GENER T
HUMANGS ¥ ORoany

. e " - DIRECCHON GENERAL &
DGSEI: Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa. D ORGANZACION v D

Yot
Waeall

¢ Direcciones Generales Sustantivas: Son las unidades administrativas adscritas a la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, responsables de proporcionar a la
comunidad el servicio de Educacion Basica y Normal en el &mbito geografico de la Ciudad de
México, integradas por las Direcciones Generales de: Servicios Educativos lztapalapa,
Educacién Secundaria Técnica, Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio y Operacién
de Servicios Educativos (Coordinaciones Sectoriales de: Educacién Primaria y Educacién
Secundaria).

e DPE: Direccion de Planeacién Educativa.
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Marco Normativo:

e Manual de Organizacion General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,
expedido Julio 2018, Apartado VIl “Funciones” Direccion General de Planeacién,
Programacion y Evaluacion Educativa. . S U g,

Referencias:

e Manual de Organizacion de la Direccién General de Planeacion, Programacion y Evaluac;

;.- 3

Educativa, 2018. DIRECCION u:m- L OF F PECURSOS
HUB{A‘NQQ V Oﬂuwwjf |.-
Alcance: DIRECCION *-"-f'*CRAL ﬂleJrJ‘m

DE ORC;U\I;,A ]q, 8 “FS}RR& 1o
e Aplica a la Direccion General de Planeacién, Programaciéon y Evaluacién Educativa, a la
Direccion de Planeacion Educativa, a la Subdireccién de Planeacion Educativa, a la Jefatura de
Departamento de Planeacion y Evaluacion y al personal operativo adscrito a éste, con el
propdsito de identificar el aprendizaje alcanzado por los alumnos de 6° grado de Educacion
Primaria y 3° grado de Educacién Secundaria e implementar estrategias de solucion que
coadyuven a elevar el grado de aprendizaje.

Responsabilidades:

o Direccion de Planeacion Educativa cuenta con la autorizacién de las Direcciones
Generales Sustantivas para el uso de los planteles como centros de distribucion.

e Direccidn de Planeacién Educativa envia en la fecha establecida a la Direccién General de
Evaluacién de Politicas la base de datos actualizada y con la informacién de los alumnos para
la impresion de las hojas de respuesta personalizadas.

o Subdireccion de Planeacién Educativa define la ubicacién estratégica de los 70 centros
de distribucion en las 16 Alcaldias, asi como verificar que los planteles sedes cuenten con:
espacio suficiente y seguro, linea telefénica y que el area designada para el resguardo del
material cuente con cerradura.

e Subdireccion de Planeacién Educativa remite via electrénica la propuesta del
presupuesto y la estrategia operativa a la Direccion General de Evaluacion de Politicas para
su autorizacién.

+ Subdireccion de Planeacién Educativa solicita a la Direccién del Plantel la asignacién de
una persona responsable de abrir y cerrar el area designada, solamente a solicitud de la
Coordinacion. s
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o Jefatura de Departamento de Planeacion y Evaluacién mantiene actualizado el
directorio de los centros de distribucién, asi como lo envia via electrénica a la Direccién
General de Evaluacion de Politicas para lo conducente.

o Jefatura de Departamento de Planeacién y Evaluacién solicita a la Coordinacién
Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth”, la base de datos con la
informacién minima establecida por la Direccion General de Evaluacién de Politicas de los
alumnos de Educacién Primaria y Secundaria para la personalizacion de las hojas de respuesta
de la prueba PLANEA.

o Jefatura de Departamento de Planeacion y Evaluacién regionaliza la base de datos que
contiene la informacién de los alumnos de 6° grado de Educacion Primaria y de 3° grado de
Educacién Secundaria, con base en el Catalogo de Centros de Distribucion.

o Personal Operativo de la Subdireccion de Planeacion Educativa realiza las visitas a los
planteles seleccionados como centros de distribucion para verificar las condiciones de los
mismos y que cumplan con las requeridas.

DIRECCION GEMER+- G EECURR0S
HUMANOS v omww ;o
DIRECCION GENERAL A v

DE ORGANIZACISN ¥ ra ER8RTy 1 7
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Levantamiento de datos del Plan Nacional para la

Evaluacion de los Aprendizajes (PLANEA)

% i
Codigo: CO0-PR-05
PERSONAL OPERATIVO 5
JEFATURA DEDEPARTAMENTO DIRECCION DE PLANEACION COORDINADORDE CENTRODE | SUBDIRECCION DE PLANEACION
DEPLANEACION ¥ EVALUACION <9“'°'“='ggggﬂfw":f"‘='°“ EDUCATIVA DISTRIBUCION EDUCATIVA

TRAMITA AUTORIZACIGN PARA
LA OCUPACION DE LOS

EVALUA CONDICIONES
PLANTELES COMO SEDES
g o
o R 2

L = | = |l =

L 8

FISICAS DEL PLANTEL

ATIENDE SOLICITUD

L = .
s S
e

REVISA LA BASE DE DATOS DE
LOS ALUMNDS DE EDUCACION
PRIMARIA ¥ SECUNDARIA

| =
HUMANDS ¥ Ohasar
DIRECCION Gancry

MANTIENE EL CONTROL DEL
MATERIAL PARA LA EVALUACION
| =
DISERA ESTRATEGH g 4
PARA LA EVALUAGION El: O?CAhi\zﬁL:éﬁé b u{‘ﬁ;»-"t" i~
L sl o,

l 7
HREALIZA RECLUTAMIENTO
ES
J' k-

DE ASPIRANT

LLEVA EL CONTROL DEL
MATERIAL PARA

J' 8
CAPACITAY SELECCIONA AL
LA EVALUACIGN
l 10

PERSONAL QUE FUNGIRA

COMO COORDINADOR
¥ APLICADOR

SUPERVISA LA

APLICATION

DEL PLANEA

]

L =

REVISA EL MATERIAL
UTILIZADO EN PLANEA

| =

GESTIONA EL PAGO PARAEL
PERSONAL QUE PARTICIPG
EN LA EVALUACION

=
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Levantamiento de datos del Plan Nacional para la
Evaluacion de los Aprendizajes (PLANEA).

Céddigo: CO0-PR-05

PUESTO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Atiende | 1.1 Revisa el directorio de los centros de Jefatura de
solicitud distribucion que participaron en la anterior Departamento de
PLANEA vy evalla si cumplen con las Planeacién y
condiciones requeridas. Evaluacion

1.2 Define la ubicacion estratégica de los 70
centros de distribucién en las 16 Alcaldias
revisando que éstos cumplan con los requisitos

siguientes: %
R

e Disponga de espacio suficiente y seguro SraR
para el resguardo del material de TR B
evaluacién. 5

¢ Disponga de un area para la entrega y 5
recepcion del material a los aplicadores. SE "

e Elareadebera contar con linea telefénica. DIRECCION GENE-. DF BECURSOS

o El drea debe contar con cerradura, HUMANOS Y ORGAMIACKAN
asimismo el plantel debera designar a una DIRECCION GEMERAL ATUUNTA
persona responsable que sélo a solicitud DE ORGANIZACION Y DESARROLLG

del coordinador del centro abrira el &rea.

1.3 Elabora el cronograma de actividades,
actualiza el directorio de las escuelas
seleccionadas como centros y el programa de
capacitacion conforme a los requerimientos
establecidos por la Direccién General de
Evaluacion de Politicas.

AR NN

DIRECCION GENERAL DE
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1.4 Planea visitas de verificacion a los centros
de distribucién y la presenta a la Subdireccion
de Planeacion Educativa para su Vo. Bo.

1.5 Asigna al personal operativo el nimero de
centros de distribucion a verificar e indica el dia
de la visita.

2. EvalGa
condiciones fisicas
del plantel

2.1 Asiste al plantel, comprueba que éste
cumpla con las condiciones establecidas por la
Direcciéon General de Evaluaciéon de Politicas,
requisita la cédula de verificacién, senfalando
las situaciones que pudieran influir en el
proceso, en su caso, propone otro plantel
cercano al anterior, presenta la propuesta de
catdlogo de centros de distribucién a la
Subdireccion de Planeacién Educativa para su
Vo.Bo.y ala Direccién de Planeacién Educativa
para su autorizacion.

Personal Operativo

(Subdireccion de

Planeacion Educativa)

3. Tramita
autorizacion para
la ocupacién de los
planteles  como
sedes

3.1 Solicita a los titulares de las Direcciones
Generales de: Operacion de Servicios
Educativos, Servicios Educativos lztapalapa y
Educacién Secundaria Técnica, la autorizacién
para utilizar los planteles como centros de
distribucion.

3.2 Envia a la Direccién General de Evaluacion
de Politicas el directorio de los 70 centros de
distribucién, previa autorizacion de los
titulares de la DGOSE, DGSEIl y DGEST para su
autorizacion, anexando la  siguiente

informacién: Ndmero de regién, nombre de la |

escuela, domicilio, Alcaldia y teléfono.

3.3 Notifica a la Subdireccién de Planeacion
Educativa la autorizacion por parte de la
Direccion General de Evaluacién de Politicas y
le da instrucciones para que continlie con lo
conducente.

Direccion de
Planeacion Educativa

DE ORGHP ﬁﬁ!"'*
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

4. Revisa la base
de datos de los

alumnos de
Educacion
Primaria y
Secundaria

4.1 Actualiza el directorio de los centros de
distribucién con la informacion siguiente:
Nimero de sede, nombre de la escuela,
domicilio, Alcaldia, teléfono y elabora rutas de
acceso a los planteles.

4.2 Accede a la pagina electronica de la
Direccion General de Evaluacién de Politicas,
identifica la informacion de los alumnos que
debe contener la base de datos y estar en
condiciones de su elaboracion:

e Nombre completo del alumno (Apellido
paterno, materno y nombre).

Sexo.

CURP del alumno.

Grupo y grado.

Clave del centro de trabajo (CCT).
Nombre de la escuela.

Turno.

Domicilio de la escuela.

Zona escolar.

Nombre y cédigo del municipio.

Nombre y cédigo de la localidad.

Tipo de sostenimiento (Federal, estatal o
particular).

Region (en caso de que exista la
regionalizacién en la entidad).

Nivel (primaria y secundaria).

Modalidad.

Estrato urbano o rural.

Claves para identificar a los alumnos de
atencion de Educacion Especial.

® ¢ @ e ©® © © o @ o @

Jefatura de
Departamento de
Planeaciony
Evaluacion

HUMANOS Y oraa h
DIRECCION GExzmar -
DE ORGANIZACION ¥ Dtcbrian 1
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. PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.3 Entrega a la Coordinacion Sectorial del
Centro de Desarrollo Informatico “Arturo
Rosenblueth”, la informacion que debera
contener la base de datos de los alumnos de 6°
grado de Educacién Primaria y 3° grado de
Educacién Secundaria establecida por Ila
Direccién General de Evaluacion de Politicas
para la impresién de las hojas de respuesta
personalizada.

4.4 Revisa que la base de datos contenga la
informacién, procede a la regionalizacion con
base en el catalogo de centros de distribucion
por grado y nivel educativo, la envia a la
Direccion General de Evaluacién de Politicas
para la impresion de las hojas de respuesta
personalizadas.

4.6 Elabora el resumen de la base de datos, o
determina el nimero de escuelas primarias y . [
secundarias, las clasifica por turno, region DIRECCION Gexg
delegacion, asi como define el nimero de D;;"?;ﬁ”gﬂs Y ORfi
aplicadores que se requerirdn para la| e O;G A;” GEMERAL
aplicacién de PLANEA, con base en el nimero ZRCIGH ¥ DEgy
de escuelas primarias del turno matutino.

5. Mantiene el | 5.1 Solicita a la Coordinacion Administrativa Jefatura de
control del | de la Direccion General de Planeacion, Departamento de
material para la | Programacién y  Evaluacion  Educativa Planeacion y
Evaluacion proporcionar un espacio de 800 metros Evaluacion

cuadrados para el resguardo del material de
evaluacion, la contrataciéon de personal de
seguridad y servicios de videograbacion,
vehiculos de carga para el traslado del
material, montacargas, patines, mesas, sillas,
entre otros, servicio de comunicacion
(telefonia satelital o celular, radio) y se dote de
material de apoyo (marcadores de agua,
plumines, hojas blancas, cinta canela, bolsas de
plastico, entre otras).
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6.2 Envia a la Direccion General de Evaluacion
de Politicas la estrategia operativa y la
propuesta de  presupuesto para su
autorizacion.

6.3 Recibe via correo electrénico la
autorizacién del presupuesto, reproduce la
convocatoria y realiza los tramites para la
difusion.

6.4 Actualiza el directorio de los centros de
distribucion incorporando el nUmero de
coordinadores de aplicacion y de emergentes
requeridos por region.

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
5.2 Ingresa a la pagina electrénica de la
Direcciéon General de Evaluacién de Politicas
descarga la siguiente documentacion:
e Base de datos de los alumnos y de las
escuelas.
e Lineamientos para la elaboracion, ejercicio
y comprobacién del gasto operativo.
¢ Especificaciones y criterios para la
definicion de la estrategia operativa.
¢ Manual del coordinador de aplicacion.
e Regreso de material.
e Formato derecibo de pago para el personal
participante.
e Tripticos caracteristicas generales.
e Guia para padres supervisores.
e Normas operativas.
o Guia para el docente aplicador.
6. Disefia | 6.1 Elabora la estrategia operativa y el Jefatura de
estrategia para la | presupuesto para la aplicacién de la Evaluacion Departamento de
evaluacion Nacional del Logro Académico en Centros Planeacion y
Escolares con base en los lineamientos Evaluacion
establecidos por la DGEP y se presenta a la
Direccién de Planeacién Educativa para su Vo.
Bo.

Humos Y ORGA
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PUESTO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
7. Realiza | 7.1 Lleva a cabo el reclutamiento del personal _ Jefatura de
‘reclutamiento de | que participara en el proceso de evaluacion, Departamento de
aspirantes considerando la base de datos de los Planeacion y
coordinadores de aplicacion que han Evaluacion

participado, la convocatoria publicada en la
pagina electronica de la AEFCM, la colocacion
de carteles en las universidades, planteles de
Educacion  Media  Superior, mercados,
parabuses, edificios delegacionales, etc.

7.2 Entrega al aspirante a coordinador de
aplicacion la cédula de registro para su llenado
y revisa que cada uno de los campos esté
requisitado, anexa copia del comprobante de
estudios, domicilio y de la credencial de
elector.

7.3 Captura en la base de datos de los
coordinadores de aplicaciéon la informacién
relacionada con éstos, entrega al participante
| 1a ficha en donde se sefala la fecha y hora de
la capacitacién.

8. Capacita y | 8.1 Organiza la capacitacion considerando el Jefatura de
selecciona al | nimero de participantes, nimero de sesiones, Departamento de
personal que | el material (manual de aplicacion, tripticos, Planeacion y
fungira como | formatos, entre otros), horario de _Evaluacioén
coordinador y | capacitacién y equipo que se utilizara

aplicador (computadoras, caidén retroproyector,

pantalla, entre otros).

8.2 Realiza la capacitacién conforme al
contenido del programa, Manual del
Coordinador de Aplicacion y Manual del
Coordinador Operativo, asi como el control de
asistencia, evalla a los participantes al concluir
el curso.

DIRECCION GENERAL DE
LANEAGION P ;
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8.3 Selecciona a los participantes con base en
los resultados de la evaluacion, la experiencia
y manejo de personal.

8.4 Asigna escuela al personal seleccionado
como Coordinador del Centro de distribucién y
al Coordinador de Aplicacién, le entrega oficio
de presentacion, directorios y croquis de la
ubicacion de las escuelas sedes, recaba firma
de recibido en la lista y procede a cancelar los
oficios del personal que no se presentd.

8.5 Notifica a los coordinadores del centro de
distribucién dia, lugar y hora en que se llevara
a cabo la revisiobn de los materiales de la
prueba PLANEA remitido por la Direccién
General de Evaluacién de Politicas.

9. Lleva el control | 9.1 Verifica que el nimero de cajas de material | Coordinador de Centro
del material para | de evaluacion corresponda a las escuelas de Distribucidn

la evaluacion sefialadas en el listado y recaba firma de
conformidad en éste.

9.2 Acude al lugar donde se almacena y
resguarda el material de evaluacion, en el dia y
hora sefialados. & ¢

B -ﬁl':‘

9.3 Recibe el material y acompana el traslado
del mismo al centro de distribucién asignado.

9.4 Descarga el vehiculo, revisa y organiza con . £ )
base en el listado, el material (cajas), por nivel SER?&%’;O\ET,’;{; i E’"
educativo, por escuela y turno e informa el DIRECCION Gaf"t Lo
término de la actividad a la Subdireccién de DE ORGANIZACICH v ,'hnhg_,._.vl__:_}';.
Planeacion Educativa. i
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

9.5 Entrega a los aplicadores las cajas que
contienen el material de evaluacién
indicandoles que revisen que corresponda la
cantidad de cajas y escuela asignada, en el
oficio de presentacion y recaba firma de
recibido.

9.6 Recibe del aplicador los paquetes de: hojas
de respuesta utilizadas, las no utilizadas, y las
adicionales, los formatos de la aplicacion.

9.7 Empaqueta las hojas de respuestas
utilizadas, no utilizadas, adicionales y los
formatos, por escuela con base en el orden
senalado en el listado.

9.8 Traslada el material de evaluacién aplicado
al lugar donde se almacena y resguarda para
su entrega. :

DIRECCION GEXER ‘

HUMANGS Y OF GM»’ &
DIRECCION GENERAL AL

DE ORCARIZACION Y DESH

aplicacién
PLANEA

10. Supervisa la

de

10.1 Mantiene comunicacion via telefénica
con los coordinadores de centro de
distribuciéon, con los coordinadores de
aplicacién, para supervisar el desarrollo de
PLANEA, los orienta y asesora en la atencion y
solucion de las incidencias que se presenten en
el evento.

10.2 Monitorea por via telefénica eslnternet a
los coordinadores de centro de distribucion en
el desarrollo de la aplicacion, orienta y asesora
para atender las incidencias que se presenten.

10.3 Mantiene informada a la Direccidn
General de Evaluacion de Politicas sobre el
desarrollo del evento, asi como de los casos en
que debera de reprogramar las evaluaciones y
solicita los recursos para solventar las
eventualidades.

Subdireccion de
Planeacion Educativa

Bﬁ'{‘-"] B
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EVALUACION EDU

escuela, con base en el listado.

11.2 Ordena los materiales por centro de
distribucion.

11.3 Envia el material a la Direccion General de
Evaluacion de Politicas y recaba acuse de
recibido.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO RESPONSABLE
11. Revisa el | 11.1 Recibe los materiales de evaluacién Jefatura de
material utilizado | (hojas de respuesta utilizadas, no utilizadas, Departamento de
en PLANEA adicionales y los formatos de aplicacién) por Planeacion y

Evaluacion

12. Gestiona el

pago para el
personal que
participé en la
evaluacion

12.1 Verifica que la base de datos contenga los
datos del personal que particip6 como
aplicadores y coordinadores de centros de
aplicacién y gestiona via SIGOP (Sistema de
Gestién de Ordenes de Pago) el pago de los
participantes e imprime.

12.2 Envia a la Direccion General de Evaluacion
de Politicas las érdenes de pago previamente
validados para que se proceda al pago de las
gratificaciones al personal.

12.3 Define en coordinacién con la Direccidn
General de Evaluacién de Politicas la estrategia
para el pago de las gratificaciones.

12.4 Elabora informe final y lo presenta a las
autoridades competentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de
Departamento de
Planeacion y
Evaluacion

BIRECCIGH GENES
HUMASHOS ¥ OF
DIRECGION GEfiES
DE ORGAIZACICH ¥ I

WA

Tiempo aproximado de ejecucién:

sabado y domingo)

160 dias habiles. (En algunos periodos se traba

ﬂ

3
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Levantamiento de datos del Plan Nacional para Ila
Evaluacion de los Aprendizajes (PLANEA).

Cédigo: COO-PR-05

A o FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
2 Noviembre 2018 | Actualizacion de imagen Actualizacion de la Guia
institucional para la Elaboracion y

Actualizacion de Manuales
de Procedimientos, Abril
2018.

2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacion Publicacion del “Decreto
del Organo por el que se reforma el
Desconcentrado, de diverso por el que se crea la
Administracion Federal de | Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Servicios Educativos en el
Distrito Federal a Distrito Federal, como un
Autoridad Educativa érgano administrativo
Federal en la Ciudad desconcentrado de la
México Secretaria de Educacion
Plblica, publicado el 21 de
enero de 2005”7
(DOF 23-10-2017).
2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacién | Reforma Constitucional de
de la Entidad Federativa, | la Figura Politica del Distrito

Federal a Ciudad de México
y la publicacién de la
Constitucion Politica de la
Ciudad de México
(GOCDMX 05-02-2017).

de Distrito Federal a
Ciudad de México

DIRECCION p;M o -

HU!‘M-ND;) I
D!RECLJON Cf:‘;":fs' 4 i R
B ORGANZACICN ¥ pps somn DIRECCION GENERAL DE
ROLLO PLANEACION PROGRAMACION
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REGISTROS

Procedimiento: Levantamiento de datos del Plan Nacional para la
Evaluacion de los Aprendizajes (PLANEA).

Codigo: CO0-PR-05

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Presupuesto 1 ano Direccion  General de No Aplica
estatal - | Evaluacién de Politicas
Ordenes de pago 1 ano Direccion  General de No Aplica
- Evaluacion de Politicas
Formato de 1 afno Direccion General de No Aplica
entrega recepcion Evaluacion de Politicas
y acta de
irregularidades
Formatos para el 1 afio Direccibn  General  de No Aplica
control de la Evaluacion de Politicas
aplicacién en la
escuela y en el
aula
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ANEXOS

Procedimiento: Levantamiento de datos del Plan Nacional para la
Evaluacién de los Aprendizajes (PLANEA).

Codigo: COO-PR-05

NOMBRE DEL 3 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
No Aplica No Aplica No Aplica

-

Sg
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Aplicacion del Instrumento para el Diagnostico de Alumnos
de Nuevo Ingreso a Secundaria (IDANIS).

Cédigo: C00.1-PR-06

El 4 ' Revisd

LIC. NORMAALICIA_ |
ALEGRIA RAMIREZ |
SUBDIRECCION DEL

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DEL SISTEMA ANTICIPADO
SISTEMA ANTICIPADO DE INSCRIPCION Y

DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION

DISTRIBUCION

Autorizo

RO

WY
ulZz

DIRECCION ¢

DE PLANEACION, g;,’é‘géggf ) e
PROGRAMACION DE 0RGAT: rosar
Y EVALUACION TR
EDUCATIVA
Fecha de
Documentacion: Octubre 2018

Ndmero de Revision: 2
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-EVALUACION EDUCATIVA

'PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Aplicaciéon del Instrumento para el Diagnéstico de Alumnos
de Nuevo Ingreso a Secundaria (IDANIS).

Cédigo: C00.1-PR-06

Objetivo(s):
» Contar con un criterio basico para la asignacion y distribucién de alumnos a primer grado de
Educacién Secundaria en alguna de sus tres opciones solicitadas o cercana a las mismas,

ademas de medir el nivel de habilidades verbales, comprension lectora, matematicas y el
razonamiento formal que alcanzan los alumnos que concluyen la Educacién Primaria.

Glosario:

e CDIAR: Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth”.
e CSES: Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria.
e DEAD: Departamento de Enlace de Asignacién y Distribucion.

e DEGP: Direccién General de Evaluacion de Politicas.

e DGEST: Direccion General de Educacién Secundaria Técnica. §r
DERE!?CiGN GENE:: v 12 ‘

e DGSEI: Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa. D’zgﬁé&f%: r‘f"r' A D
DE ORBAZAC .

o DGENAM: Direccion General de Educaciéon Normal y Actualizacion del Magisterio. RRACIGH Y Dsa Wl

e DPE: Direccion de Planeacién Educativa.

o DPRE: Departamento de Programacion de Recursos en las Escuelas.

e DSAID: Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién.

e IDANIS: Instrumento para el Diagnostico de Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundaria.

GNIDOS
e O.P.: Orden de Proceso (nimero que sirve para identificar a los planteles educativos). f

e SAID-SEC-05: Reporte de Control de Materiales, Coordinador a Director.
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SAID-SEC-06: Reporte de Control de Materiales, Director a Aplicador.

e SEC-INS-02: Listas de Asistencia de sustentantes del examen.
e SEC-INS-06: Hoja de Respuestas y Talon Comprobante de Evaluacion.

e SEC-INS-08: Acta de Irregularidades.

. Y . N sg
SEP: Secretaria de Educacion Publica. DIRECSION GENERAL DE RECLRSOS

HUMANGS Y ORGAHEACION
e SSAID: Subdireccién del Sistema Automatico de Inscripcion y Distribucion.pirecoidn GENERAL ATAINTA

(vl

DE QRGAMIZACION ¥ DESAPROLLD
Marco Normativo:

e Manual de Organizacion General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,
expedido Julio 2018, Apartado VIl “Funciones” Direccion General de Planeacion,
Programacion y Evaluacién Educativa.

Referencias:

e Guia Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacién Inicial,
Basica, Especial y para Adultos de Escuelas Plblicas en la Ciudad de México. Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, vigencia anual.

Alcance:

e Aplica a la Subdireccién del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion, Jefatura de
Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion y a la Jefatura de Departamento del
Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién, asi como al personal responsable de la
Coordinaciéon Sectorial de Educacién Secundaria, al de las Direcciones Generales de:
Educacién Secundaria Técnica, Servicios Educativos Iztapalapa y de Educacion Normal y
Actualizacidén del Magisterio, con el proposito de que apliquen de forma transparente el
reactivo denominado Instrumento para el Diagnoéstico de Alumnos de Nuevo Ingreso a
Secundaria, y cuenten con el criterio basico para la asignacion de los aspirantes a primer
grado de educacién secundaria.

Responsabilidades:
EDOS,

o Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién participa {
organizacién del proceso de preparacién y aplicacion del Instrumento para el Diagnostid
Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundaria (IDANIS).
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¢ Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion solicita a la
Direccién General de Evaluacion de Politicas (DGEP) el IDANIS y el Manual (instructivo) para
la aplicacion del IDANIS.

e Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion verifica la
existencia de los recursos financieros para el gasto de reproduccién y para los apoyos de la
aplicacion del mismo.

e Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion solicita a la
Coordinacién Administrativa de la Direccion General de Planeacién, Programacién y
Evaluacién Educativa, la reproduccion de los materiales para la evaluacion.

¢ Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcidon y Distribucion se redne con el o
los proveedores seleccionados por la Coordinacién Administrativa de la Direccién General de
Programacion, Presupuesto y Evaluacién Educativa, responsables de la impresion de los
materiales, a fin de definir las estrategias de reproduccion y las acciones necesarias para
conservar la confidencialidad del IDANIS.

o Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién supervisa que el o
los proveedores cumplan con lo establecido.

e Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
sefiala las cantidades de Cuadernillos de examen, Hojas de Respuestas y Manuales para el
Aplicador, requeridos para la evaluacién de alumnos de nuevo ingreso a secundaria.

¢ Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
elabora las bases de datos de los materiales necesarios, a fin de que éstos se reproduzcan
por el area de atencién (correspondientes a DGOSE, DGSEI, DGEST y DGENAM) y por plantel.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién
envia la Base de Datos al proveedor encargado de reproducir las hojas de respuesta, para la
personalizacion de las mismas.

f3. de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
uperv:sa la reproduccion del IDANIS, de las Hojas de Respuestas y del Manual del
g ‘w ,Qara asegurar que el trabajo se realice de acuerdo a la normatividad y garantiza la
galidad requerida para este instrumento de evaluacion.

e

DIRECCIGH CENERAra® iompKge los formatos SAID-SEC-05, SAID-SEC-06, SEC-INS-02, SAID-SEC-08 giie:
HUMANO S ¥cDRBANZRII®, asi como llevar el control de la entrega, recepcidn y seguimiento de las hi

DIRECCIONJ@RrestlstaryTiel cuadernillo (IDANIS).,
DE ORGANIZACION Y DESARRCLLO
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o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscnpcmn Y Dlstrlbu\ﬁ!g& |
recibe del impresor los materiales solicitados, para su entrega a las areas correspondi‘eﬁg :

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distfl
supervisa y coordina el empacado de los cuadernillos, hO]as de respuestas, Mé%_ WE?”
Aplicador, formatos de entrega y listas de asistencia, por area responsable (DGOSE; T}G&quf’ J
DGEST y DGENAM), por Mddulo y por Plantel, a fin de que sea mas expeghto su cont‘tol y
entrega a los responsables de la aplicacion.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscrlpcmn"yrbm rb
entrega los materiales para la evaluacién, debidamente empacados e identificados a la
Coordinacién Sectorial de Educacion Secundaria y a las Direcciones Generales de Educacién
Secundaria Técnica, de Servicios Educativos Iztapalapa y de Educacion Normal vy
Actualizacién del Magisterio, para que los hagan llegar a los planteles donde se aplicara el
examen.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
apoya en coordinacion con la Subdireccién del Sistema Anticipado de Inscripcién y
Distribucién y la Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacién y Distribucion, al
seguimiento de la aplicacién del IDANIS en las escuelas secundarias a fin de solventar la falta
de materiales surgida en la aplicacion.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
recibe los materiales después de la aplicacion en el mismo orden en que se entregaron para
su validacién y conformidad de los mismos y verifica que las hojas de respuesta estén
completas y correctamente llenadas.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
recibe y valida la Base de Datos de los alumnos que no realizaron preinscripcion
(extemporaneos) y que presentaron examen, a fin de ser considerados en la demanda y
asignacion.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion
prepara las hojas de respuesta para su envio a la Coordinacién Sectorial del Centro de
Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth”, para la lectura éptica de las mismas.

o Jefatura de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién
recibe los resultados de la lectura 6ptica en archivo electrénico y las hojas de respuesta leidas
(SEC-INS-06), para su validacion y conformacion de la base de datos de la demanda a primer
grado de Educacion Secundaria.
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o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucién revisa las
cantidades de los materiales reproducidos para la aplicacion del IDANIS de acuerdo a las
cantidades solicitadas y se encuentren en el orden solicitado.

o Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucién participa en la
organizacion y empaquetado de los materiales para su entrega a los niveles educativos
correspondientes.

¢ Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion participa en la
revision y control de la devolucién de los materiales por parte de las areas responsables
(DGOSE; DGSEI, DGEST y DGENAM), a fin de verificar que el material entregado para la
aplicacion del examen se reintegre en su totalidad.

e Jefatura de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion participa en el
proceso de aplicacién del IDANIS y apoya en el envio de materiales a los planteles donde se
requiera material extra.

e N ANT

DIRECCKIN GENERL: 3 FEDLRS0R
HUBANOS
DIRECCION
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Aplicacién del Instrumento para el Diagnostico de Alumnos
de Nuevo Ingreso a Secundaria (IDANIS).

Codigo: C00.1-PR-06

SUBDIRECCION DEL SISTEMA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ANTICIPADO DE INSCRIPCION SISTEMA ANTICIPADO DE ENLACE DE ASIGNACION Y
Y DISTRIBUCION INSCRIPCION Y DISTRIBUCION DISTRIBUCION

{ INICIO

[2] [z ]

ORGANIZA EL SRR
PROCESO DE
APLICACION SponpE
DEL IDANIS DATES
DIRECCION GEMERA: DF “?. S
HURANDS Y OQG& ¥
DIRECCICN GENERAL Alliint
[5] DE OFG&N‘{}.&G“' Y DESERRTL
SOLICITA LA
REPRODUCCION DE
LOS MATERIALES
DEL IDANIS
[4] [5] [e]
DEFINE LAS REPRODUCE LOS ENTREGA EL EXAMEN
ACCIONES DE MATERIALES A Y MATERIALES PARA
REPRODUCCION UTILIZAR EN LA 5U APLICACION A LOS
DEL IDANIS APLICACION DEL IDANIS ALUMNOS SOLICITANTES

=]

RECIBE LOS MATERIALES
DESPUES DE LA
APLICACION DEL IDANIS

[=]

RECIBE LA
LECTURA OPTICA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Aplicacion del Instrumento para el Diagnéstico de Alumnos
de Nuevo Ingreso a Secundaria (IDANIS).

base de datos

Evaluacién de Politicas de la SEP, via la SSAID,
el cuadernillo de preguntas y el manual del
aplicador, verifica que ambos documentos
estén completos (informacién y nimero de
reactivos) y para ser reproducidos.

2.2. Elabora los archivos magnéticos con los
formatos y los materiales para la aplicacién, a
fin de que éstos se reproduzcan por area de
atencién (correspondientes a DGOSE, DGSEI,
DGEST y DGENAM).

2.3. Prepara la base de datos con las
caracteristicas necesarias para la

personalizacion de las hojas de respuestas de
los nifios que realizaron preinscripcién en el
mes de febrero.

Cédigo: C00.1-PR-06
PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
L. Organizael | 1.1. Solicita a la Direccion General de Subdireccion del
proceso de Evaluacion de Politicas de la SEP, elabore y | Sistema Anticipado de
aplicacién del envie los reactivos del IDANIS y el Manual del Inscripciéon y
IDANIS aplicador. Dlstnb?ﬁé LA
1.2. Verifica la existencia de los recursos g :
financieros para la reproduccién de materiales Sy
y para la aplicacion del IDANIS. b 2
-
1.3. Informa del proceso a la Coordinacién o
Administrativa de la Direccién General de DIRECCISH aeng
Planeacién, Programacién vy Evaluacion HUMANOS v
Educativa y solicita haga la cotizacién del DIRECCION Gmrzms 4
gasto que se generara, para realizar el evento. DE ORGAMZACH! v has
7. Prepara 2.1. Recibe de la Direcciobn General de Jefatura de

Departamento del
Sistema Anticipado de
Inscripcién y
Distribucién
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PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
3. Solicita 3.1. Solicita a la Coordinacion ~ Administrativa Subdireccion del
la reproduccion de la Direccién General de Planeacién, | Sistema Anticipado
de los Programacién y Evaluacién Educativa, la de Inscripcién y
materiales del reproduccién del cuadernillo del IDANIS, de las Distribucion
IDANIS hojas de respuestas personalizadas y un

excedente de éstas sin personalizar (formato
SEC-INS-06). :

3.2. Solicita al proveedor la reproduccién del
Manual del Aplicador de acuerdo al nimero de
aplicadores.

3.3. Solicita a la Jefatura de Departamento del
SAID, la reproduccion de los Reportes de Control
de Materiales de Coordinador a Director (SAID-
SEC-05) y de Director a Aplicador SAID-SEC-06),
de las listas de asistencia (SEC-INS-02) por
Regién y O.P. y del Acta de Irregularidades
(SAID-SEC-08), para su incorporacion al material
de apoyo en la aplicacion.

DIRECCION GENER:« D RECURSOS
HUMANOS Y ORGANFACIE:

DIRECCION GENERAL| ADJUWTA

DE ORGANIZACION Y DHSAaR

4. Define las
acciones de
reproduccion
del IDANIS

4.1, Se reline con el Titular de la Jefatura
Departamento de Recursos Materiales de la
Direccién General de Planeacion, Programacion y
Evaluacién Educativa y con el o los proveedores
encargados de reproducir los materiales, con el
fin de acordar las caracteristicas de éstos y los
tiempos de entrega.

4.2. Informa a la Coordinacion Sectorial del
CDIAR quien es el proveedor que surtira las hojas
de respuestas, para que se reGna con él y
acuerden cémo requieren el citado material,
para lectura optica al 100%.

4.3. Comunica a la Coordinacion Administrativa
de la Direcci5n General de Planeacion,

Programacion y Evaluacion Educativa cuando
y dénde se reunira el proveedor con personal del
CDIAR encargado de la lectura dptica, para que
dé su visto bueno a la reproduccion de las hojas
de respuestas.

Sistema Anticipado

Subdireccidn del

de Inscripcion y
Distribucién

-~

o
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PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
5. Reproduce 5.1. Envia la Base de Datos al proveedor que Jefatura de
los materiales a reproducira las Hojas de Respuestas con la | Departamento del
utilizar en la informacion de los menores que sustentaran la | Sistema Anticipado
aplicacién  del evaluacion e hicieron su preinscripcion, para que de Inscripcion y
IDANIS las personalicen con nombre de la escuela, O.P.y Distribucidn

nombre del sustentante.

5.2. Acude a supervisar la reproduccién de los
materiales directamente en el lugar en donde el
proveedor esta realizando el trabajo, verificar se
cumpla con lo solicitado y asegurar la
confidencialidad del material. '

5.3. Imprime los formatos SAID-SEC-05, SAID-
SEC-06, SAID-SEC-08, SEC-INS-02 y etiquetas
de identificacién de material, para su integracién
al resto del material del examen y controlar la
entrega de los mismos.

5.4. Recibe los materiales impresos, los coteja
contra lo solicitado y prepara su empaquetado,
para su entrega.

6. Entrega el | 6.1. Coordina el empacado de los Cuadernillos Jefatura de
examen y | del IDANIS, Hojas de Respuestas, Manual del Departamento de
materiales para | Aplicador, Formatos de Entrega/recepcion, | Enlace de Asignacion
su aplicacién a los | Listas de Asistencia y Acta de Irregularidades, y Distribucién
alumnos por regioén y O.P; para que queden ordenados

solicitantes por escuela de aplicacion.

6.2. Entrega los materiales para la aplicacion de
la evaluacibn debidamente empacados e
identificados por escuela, a la CSES, DGEST,
DGSEl y DGENAM, a fin de que por su
conducto se haga la entrega/recepcion a los
directores responsables de la aplicacion del
Instrumento de Diagnéstico.

6.3 Da seguimiento en coordinacion con los
titulares de: SSAID, el DSAID y el DEAD, a la
aplicacion del IDANIS, a fin de solventar dudas 5
y/o falta de material. o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIREECION
GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION ¥

EVALUACION EDUCATI

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

7. Recibe los
materiales
después de la
aplicacién  del
IDANIS

7.1. Recibe por parte de CSES, DGEST, DGSEl y
DGENAM, los materiales entregados, para su
revisién, verificando que las hojas de respuestas
estén  completas, sin  alteraciones vy
correctamente llenados los alveolos, en su caso
se hacen conjuntamente las correcciones.

7.2. Recibe de la CSES, DGEST, DGSEl y
DGENAM, las bases de datos de los alumnos que
no realizaron preinscripcion y  presentaron
examen, valida la informacién a fin de
considerarlos en la demanda y para su
asignacion a primer grado.

7.3. Prepara las hojas de respuesta para su envio
a la Coordinacion Sectorial del CDIAR, para que
se realice la lectura optica de las mismas, y se
elabore la base de datos de la informacion
obtenida en la lectura.

Jefatura de
Departamento del
Sistema Anticipado
de Inscripcion y
Distribucién

DIRECCION GRig:
RUMANGS v ¢
IRECCION oEnERAL &

REAMZACIGH Y 0

8. Recibe Ia
lectura 6ptica

8.1. Recibe de la Coordinacién Sectorial del
CDIAR, los resultados de la lectura Optica en
archivo electrénico y las hojas de respuestas
leidas por parte del CDIAR, para validar lalectura
y conformar la base de datos de la demanda
total a primer grado de Educacién Secundaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de
Departamento del
Sistema Anticipado
de Inscripcion y
Distribucién

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 103 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIREC
GENERAL DE P NEAClON PROG

EVA[ UACION

Procedimiento: Aplicacion del Instrumento para el Diagnostico de Alumnos
de Nuevo Ingreso a Secundaria (IDANIS).
Cédigo: CO00.1-PR-06
P R FECHA DE -
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
2 Noviembre 2018 | Actualizacién de imagen Actualizacién de la Guia
institucional para la Elaboracién y
Actualizacion de
Manuales de
Procedimientos, Abril
2018.
2 Noviembre 2018 Cambio de denominacién Publicacién del “Decreto
' del Organo por el que se reforma el
Desconcentrado, de diverso por el que se crea
Administracion Federal de | la Administracion Federal
Servicios Educativos en el de Servicios Educativos en
Distrito Federal a Autoridad | el Distrito Federal, como
Educativa Federal en la un organo administrativo
Ciudad México desconcentrado de la
Secretaria de Educacion
Publica, publicado el 21 de
enero de 2005
(DOF 23-10-2017).
2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacion Reforma Constitucional
de la Entidad Federativa, de de la Figura Politica del
Distrito Federal a Ciudad de | Distrito Federal a Ciudad
México ‘ de México y la publicaciéon
de la Constitucion Politica
de la Ciudad de México
’ (GOCDMX 05-02-2017).

DIRECCION GENERA
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REGISTROS

Procedimiento: Aplicacién del Instrumento para el Diagnéstico de Alumnos
de Nuevo Ingreso a Secundaria (IDANIS).

Cédigo: C00.1-PR-06

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Hoja de respuesta 1 afio Direccion de Planeacién SEC-INS-06
del examen de Educativa
diagndstico.
Lista de 1 afio Direccibn de Planeacion SEC-INS-02
Asistencia. Educativa
Actas de 1 afo Direccibn de Planeacion SAID-SEC-08
Irregularidades. ; Educativa
Control de IDANIS 1 afio Direccibn de Planeacion SAID-SEC-05
de responsable de Educativa
modulo a director.
Control de IDANIS 1 afo Direccibn de Planeacion SAID-SEC-06
de director a Educativa
aplicador de
examen.
Control de envio a 1 afio Direccién de Planeacién SAID-D
SAID. Educativa

o
| GENRY £
DE ORGANZACKH y oo

JUTITA
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EVALUACION EDUC

ANEXOS

Procedimiento: Aplicacidon del Instrumento para el Diagnéstico de Alumnos
de Nuevo Ingreso a Secundaria (IDANIS).

Cddigo: C00.1-PR-06

NOMBRE DEL p CODIGO DEL
DOCUMENTO FRARQIITY DOCUMENTO
No Aplica No Aplica No Aplica
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Determinacién de Necesidades de Espacios Educativos.

Cédigo: C00.1-PR-07

Autorizd

DE PLANEACION

Elabord
v
ING. CESAR LIC. ADRIANA ¢
FRANKLIN VARGAS ' ROMERO TOLEDO
GOMEZ DIRECCION DE
SUBDIRECCION DE PLANEACION
PLANEACION DE EDUCATIVA
INFRAESTRUCTURA
EN OBRAS

PROGRAMACION
Y EVALUACION
EDUCATIVA
Fecha de
Documentacion: Octubre, 2018
Ndmero de Revision: 2
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Determinacion de Necesidades de Espacios Educativos.

Cédigo: C00.1-PR-07

Objetivo(s):

.r avaf

e Prever las necesidades de espacios educativos de los planteles plblicos de Educa%qgﬁﬁ'
en la Ciudad de México para el préximo ciclo escolar, con el fin de tramitar en tiemgg;yfarn
los requerimientos para brindar el servicio de Educacién Basica y Especial en la @i& fit ¢
México. e

Glosario:

e ACE: Anteproyecto de Construccion de Escuelas.

o AEFCM: Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretarfa de Educacion Pablica.

o Ampliaciones: Incluyen las obras tendientes a incrementar la capacidad de atencion de los
planteles que ya se encuentran en operacion, deben estar sustentadas por un déficit de
infraestructura educativa en la zona de influencia y respetar los limites en cuanto al tamafno
de los planteles, o espacios de excepcion que no son comunes en todos los planteles,
considerados en las guias arquitectoénicas del INIFED para cada nivel.

e CCT: Clave de Centro de Trabajo Nimero que identifica al plantel educativo o Cédigo de
Centro de Trabajo.

» Consolidacion de Planteles: Consisten en aquellas propuestas orientadas a proveer a un
plantel de espacios con los que no cuenta, y que se encuentran autorizados en las guias
arquitectdnicas del INIFED para el nivel al que pertenece la escuela.

o DGPPEE: Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa.

¢ GCDMX: Gobierno de la Ciudad de México.

o INIFED: Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. f“m

« Nuevas Creaciones: Consisten en la edificacién de nuevos planteles y deben e
sustentadas por un déficit de infraestructura educativa en la zona de influencia.

DIRECCION GENERAL DE
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e PCE: Programa de Construccién de Escuelas.
s POA: Programa Operativo Anual.

o Sustituciones: Se refieren a los casos en que un plantel, o parte del mismo, se encuentra
dafado estructuralmente, de modo que pone en riesgo la integridad fisica y psicolégica del
alumnado y de los trabajadores de la escuela. Este término incluye los casos en los que la
escuela opera en un inmueble habilitado para fines educativos y que por tal motivo carece
de funcionalidad.

o Unidad Responsable: Cada una de las dreas que integran una institucién, con funciones y
actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforma a través de una
estructura organica y propia.

o Validacion: Cerciorarse de que se trata de algo confiable mediante un andlisis minucioso de
la informacién.

Marco Normativo:

s Ley General de la Infraestructura Fisica Educativé, DOF 01-02-2008 y reformas posteriores.

s Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal 03-11-2009.

e Decreto por el que se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, como un 6érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién
Plblica, DOF 21-01-2005 y reformas posteriores.

e Manual de Organizacién General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,
expedido Julio 2018, Apartado VIl “Funciones” Direccion General de Planeacion,
Programacion y Evaluacién Educativa.

Referencias:

e Lineamientos generales para proponer, autorizar, am:lm%r obras de construccioén de espacios

e
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Alcance:

o Aplica a la Subdireccién de Planeacién de Espacios Educativos, a las Jefaturas de
Departamento de: Enlace y Seguimiento de la Mejora de Espacios Educativos y de Analisis y
Gestién para la Mejora de Espacios Educativos, asi como al personal responsable de las
unidades administrativas sustantivas y a los directivos escolares, con el propdsito de
proporcionar un espacio fisico adecuado y seguro a la comunidad educativa, a fin de
resguardar la integridad fisica y psicolégica de la misma.

Responsabilidades:

o Subdireccibn de Planeacion de Espacios Educativos coordina y verifica. que la
identificacion de necesidades de infraestructura fisica educativa se realice conforme a los
lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.

o Subdireccion de Planeacion de Espacios Educativos aprueba los estudios y el informe
que determine la procedencia de la edificacién en las escuelas oficiales de la Ciudad de
México. '

« Subdireccién de Planeacién de Espacios Educativos vigila que se dé respuesta al
interesado en los términos que establece la normatividad.

o Jefatura de Departamento de Andlisis y Gestion para la Mejora de Espacios
Educativos lleva a cabo el estudio para identificar las necesidades de construccion.

o Jefatura de Departamento de Andlisis y Gestion para la Mejora de Espacios
Educativos procesa la informacién para asignar la solicitud de construccién de nuevos
espacios educativos o sustitucién de los ya existentes.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Determinacion de Necesidades de Espacios Educativos

Cédigo:  C00.1-PR-07

2 JEFATURA DE DEPART AMENTO DE ANALISIS Y
SUBDIRECCION DE PLANEACION GESTION PARA LA MEJORA DE ESPACIOS
DE ESPACIOS EDUCATIVOS B UCATIVOS

[1]

RECEPCION Y REGISTRO
DE SOLICITUDBES

L

l =

ANALIZA Y VAUDA
LAS PETICIONES

|

=

REAUZA ESTUDIO
DE FACTIBILIDAD

I DIRECCH
1 - DHU'\'f
3 IRECCION GENERA! An
A0,
INTEGRA EL ANTEPROYECTO DE ORCAN.ZACJOH Y BE& QJ;;K‘?G

DE CONSTRUCCION DE ESCUELAS

L =

INTEGRA EL. PROGRAMA DE
CONSTRUCCION DE ESCUELAS

i

1l ™

LLEVA EL SEGUIMIENTO
EL PCE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Determinacién de Necesidades de Espacios Educativos

Cadigo:

C00.1-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Recepcién vy
registro de
solicitudes

1.1 Recibe las solicitudes de construccion de
espacios educativos las ordena por Delegacion
Politica, por tipo de solicitud (nuevas
creaciones, ampliaciones, sustituciones y
consolidaciones).

1.2 Registra en la base de datos las solicitudes
y las turna a la Jefatura de Departamento de
Inversiéon en Obra y Equipamiento para su
atencion.

Subdireccion de
Planeacién de Espacios
Educativos

2. Analiza y valida
las peticiones

2.1 Efect(a el andlisis de la oferta de espacios
educativos y la demanda de servicios que
existe en la regién a la que se refiere la
peticién, clasifica la solicitud:

e Nueva creacion o ampliacién: analiza la
factibilidad de atender a un mayor nimero
de alumnos con alguna opcion establecida,
y verifica si se esta en condiciones de
operar la prestacion de los servicios
educativos, sin una nueva creaciébn o
ampliacion.

¢ Consolidacion de planteles: analiza que el
espacio educativo no haya sido construido
previamente, y se encuentre contemplado
en las gufas arquitectonicas tipo de INIFE
del nivel que corresponda.

e Ampliacion: en el caso de que ésta
implique un cambio en la modalidad en la
operacién del plantel (construccién de
cocina-comedor) solicita la aprobacién por
escrito del nivel educativo.

Jefatura de
Departamento de
Andlisis y Gestion para
la Mejora de Espacios
Educativos

DIRECCIGN r.n;:
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

2.2. Emite dictamen y lo presenta al
Subdirector de Planeacion de Infraestructura
en Obras para su Vo. Bo.

3. Realiza Estudio
de Factibilidad

3.1 Revisa el dictamen y la informacion
remitida por el nivel educativo, solicita a la
Alcaldia, en la que se encuentra ubicado el
plantel, realice los estudios correspondientes
para determinar la factibilidad de la solicitud.

3.2 Recibe el resultado del peritaje y el
diagnostico efectuado por la Alcaldia y lo
remite a la Jefatura de Departamento para su
atencion.

Subdireccion de
Planeacion de Espacios
Educativos

4.  Integra el
Anteproyecto de
Construccién de
Escuelas

4.1 Revisa el diagnéstico del inmueble e
informa por oficio al solicitante sobre los
elementos que delimitan o impiden su
procedencia.

4.2 Integra al Anteproyecto de Construccion
de Escuelas (ACE) del siguiente ejercicio, las
peticiones procedentes y, en su caso, aquellas
soportadas con los dictdmenes y/o peritajes,
emitidos por Alcaldia, integrando por nivel y
modalidad.

4.3 Presenta el Anteproyecto de Construccion
a la Subdireccion de Planeacién de
Infraestructura en Obras, para su revision.

Jefatura de
Departamento de
Analisis y Gestion para
la Mejora de Espacios
Educativos

e
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5. Integra el

Programa de
Construccién de
Escuelas

5.1 Revisa el Anteproyecto de Construccion de
Escuelas, efecta los ajustes correspondientes,
y lo envia a través de oficio, a cada una de las
Alcaldias, lo correspondiente a los planteles
que se encuentran ubicados en su jurisdiccion
para su consideracion y diagndstico.

Subdireccion de
Planeacion de Espacios
Educativos

DIRECCION

INERAL DE

PLANEACION PROGRAMACION
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

5.2 Recibe el diagndstico de cada Alcaldia,
acerca de cada una de las obras de
construccion planteadas.

5.3 Conoce el monto del presupuesto
autorizado a cada Alcaldia para construccion
de espacios educativos y elabora propuesta
del Programa de Construccién de Escuelas
(PCE) de los niveles y modalidades de
Educacion Basica (Preescolar, Primaria,
Secundaria,  Telesecundaria,  Secundaria
Técnica y Especial).

5.4 Acuerda con cada Alcaldia las obras a
ejecutar durante el proximo ejercicio e integra
el PCE definitivo, el cual turnara a las instancias
correspondientes de la AEFCM para su
autorizacion y a la Jefatura de Departamento
de Enlace y Supervision de Infraestructura
Educativa para su resguardo.

HUMARNOS ¥
DIRECCION GEMERAL
DE ORGANIZACIGH Y 112

6.

PCE

Lleva

el

seguimiento del

6.1 Lleva el seguimiento de la ejecucion del
PCE, y de las obras a cargo de cada Alcaldia, y
vigila que la entrega-recepcion de las mismas
se realice conforme a la normatividad y
condiciones establecidas.

6.2 Elabora los informes derivados de la
ejecucién del PCE, asi como de los ajustes
realizados al mismo y los presenta a la
Subdireccién de Planeacién de Infraestructura
en Obras para la entrega correspondiente a las
instancias de la AEFCM.

6.3 Registra las constancias de entrega-
recepcion ala AEFCM.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de
Departamento de
Enlace y Seguimiento
de la Mejora de
Espacios Educativos
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Tiempo aproximado de ejecucién: | 20 dias habiles solo en el caso del analisis de las
peticiones como resultado es la improcedencia de
construccion.

914 dias habiles, para el caso de procedencia de la
construccién comprendiendo el andlisis de la solicitud
hasta la realizacion de la obra y su recepcion por parte
de la AEFCM.
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Determinacién de Necesidades de Espacios Educativos
Cédigo: C00.1-PR-07
< " FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
2 Noviembre 2018 | Actualizacién de imagen | Actualizacion de la Gufa para
institucional la Elaboracion y
Actualizacién de Manuales
de Procedimientos, Abril
2018.
2 Noviembre 2018 Cambio de Publicacion del “Decreto por
denominacién del el que se reforma el diverso
Organo por el que se crea la
Desconcentrado, de Administracion Federal de
Administracion Federal * Servicios Educativos en el
de Servicios Educativos Distrito Federal, como un
en el Distrito Federal a organo administrativo
Autoridad Educativa desconcentrado de la
Federal en la Ciudad Secretaria de Educacion
México Plblica, publicado el 21 de
enero de 20057
(DOF 23-10-2017).
2 Noviembre 2018 Cambio de Reforma Constitucional de la
: denominacion de la Figura Politica del Distrito
Entidad Federativa, de | Federal a Ciudad de México y
Distrito Federal a Ciudad la publicacién de la
de México Constitucion Politica de la
Ciudad de México (GOCDMX
05-02-2017).
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REGISTROS

Procedimiento: Determinacion de Necesidades de Espacios Educativos.

Cédigo: C00.1-PR-07

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Base de datos del 5 afos Subdireccion de Planeacion No Aplica
Anteproyecto de ; de Espacios Educativos
Construccion  de
Escuelas
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ANEXQOS

Procedimiento: Determinacion de Necesidades de Espacios Educativos
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

f

Procedimiento: Certificacion de Estudios de Educacion Basica en la Ciudad
de México.

Cddigo: C00.1-PR-08

- Oy
Objetivo(s): f@g‘é e
g

e Administrar los formatos y documentos de apoyo para la certificacién de estL@i
Educacién Basica asignados a la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Méxicd%
proposito de llevar el control de los formatos y facilitar la comprobacién de uso y desHnG.:,
final de los mismos. 5
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o
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» Acreditacion: accion y efecto de dar cumplimiento a los requisitos para el reconocimiento
oficial de la aprobacién de una asignatura, grado o nivel escolar.

e AEFCM: Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

e Apoyo Logistico: Consiste en proporcionar los medios y equipo a la Direccién de
Administracion Escolar para recibir y trasladar de la Direccién General de Acreditacién,
Incorporacién y Revalidacién los documentos de certificacién al almacén de la Direccién de
Administracion Escolar (DAE).

o Area de Administracién Escolar: Instancia responsable del control escolar y de la
expedicion de las resoluciones de Revalidacién y Equivalencia de Estudios de los organismos
publicos descentralizados y de la Secretarfa de Educacién Piblica en las entidades, asf como
a las areas de administracién escolar de las areas educativas centrales en la Ciudad de
México.

s Area de Control Escolar: instancia responsable de la administracién de los procesos de
registro y certificacién durante la trayectoria escolar de los alumnos.

e Base de Datos: Es el conjunto de datos de los alumnos de Educacién Basica organizados de
manera l6gica, congruente y coherente con el fin de facilitar el uso de la misma.
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« Certificacién: procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da
testimonio, por medio de un documento oficial, que se acredité total o parcialmente un
grado, curso, nivel educativo u otra unidad de aprendizaje, seg(in lo establezca la regulacion
respectiva.

« Constancia de Acreditacién de Segundo Grado de Educaciéon Preescolar: Documento
oficial expedido por una autoridad legalmente facultada, en original y por Unica vez, a los
estudiantes que acreditaron el segundo grado de Educacién Preescolar, conforme al
programa de estudios vigente. Normas Basicas de Control Escolar de la DGAIR.

e DAE: Direccién de Administracion Escolar.
o DGAIR: Direccién General de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacion.
o DGENAM: Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio

e« DGEST: Direccién General de Escuelas Secundarias Técnicas.

DIRECCION ¢

e DGOSE: Direcci6n General de Operacién de Servicios Educativos.

o DGPPEE: Direccién General de Planeacién, Programacion y Evaluacién Educativa.
e DGSEI: Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

e Formatos: Son los documentos que dan constancia oficial de certificacién de que un alumno
de Educacién Basica (Primaria y Secundaria) cuenta con los conocimientos, habilidades y
destrezas requeridos por la Secretaria de Educacién Pablica (SEP).

o Matricula: Es el registro, inscripcién, documento, lista, relacién y/o censo de los alumnos de
los niveles educativos de las areas sustantivas (DGOSE, DGSEl, DGENAM y DGEST) en la
AEFCM.

« Niveles Educativos: Se denomina asi a las 4reas de las unidades administrativas adscritas
al Organo Desconcentrado que tienen bajo su responsabilidad proporcionar ala poblacién de
la Ciudad de México el servicio de Educacién Inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria y
Especial. De tal manera que las areas con esta denominacion corresponden a la: Coordinacién
Sectorial de Educacién Preescolar, Primaria, Secundaria y la Direccién de Especial.

o Revalidacién de Estudios: Acto administrativo a través del cual la autoridad educatiVgses
otorga validez oficial a aquellos estudios que se realizan en el extranjero. Normas Be’lsicaig
Control Escolar de la DGAIR.

DIRECCION GENERAL DE
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e Validacion: Accién de autorizar la expedicion de un documento oficial de control escolar
con base en las constancias que obran en el Area de Control Escolar, mediante el registro.de
la firma autdgrafa del funcionario facultado y el sello oficial correspondiente.

Marco Normativo:

expedido Julio 2018, Apartado VII “Funciones”
Programacion y Evaluacion Educativa.

Referencias:

RECCION GENE:- JF 1
HUMANGS Y UH ﬁ;—%-;
s Manual de Normas para el Andlisis y Seguimiento de los Documentos mm;g@gm @:;@QIL Xb

Resolucion de Equivalencia de Estudios, Vigencia anual.

Alcance:

e Aplica a la Direccién de Administracién Escolar, Subdireccion de Acreditacion, Certificacion,
Revalidacion y Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas Oficiales, Jefatura de
Departamento de Control de Gestién Escolar y personal adscrito a éste Gltimo, con el
proposito de preservar el buen uso de las formas valoradas de Certificacion.

Responsabilidades:

e Direccion de Administracion Escolar solicita a los niveles educativos los requerimientos
de los formatos de certificacion para el ciclo escolar vigente.

e Direccion de Administracion Escolar en coordinacién con los niveles educativos,
implantan los sistemas computarizados para la generacion de bases de datos que contenga
la informacién actualizada del educando.

o Direccion de Administracién Escolar informa a la Direccién General de Acreditacion
Incorporaciéon y Revalidacion el uso y destino final de los documentos de certificacion
asignados al Organo Desconcentrado.

e Subdireccion de Acreditacion Certificacion, Revalidacién, Equivalencia de I-:studlgg03
y Becas para Escuelas Oficiales planea y vigila la implantaciéon del sistema de compti
para el proceso de Certificacion. ' N
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« Subdireccién de Acreditacion, Certificacion, Revalidacion, Equivalencia de Estudios
y Becas para escuelas Oficiales programa y coordina las revisiones administrativas al
proceso de certificacion de estudios a los planteles pulblicos y particulares de Educacion
Bésica en la Ciudad de México.

¢ Jefatura de Departamento de Control de Gestion Escolar integra las bases de datos
por plantel y nivel educativo para el prellenado de los documentos de certificacion.

» Jefatura de Departamento de Control de Gestion Escolar distribuye la documentacion
y formatos de certificacién a los niveles educativos, asi como la reposicién de los mismos,
previa solicitud de las areas.

o Jlefatura de Departamento de Control de Gestion Escolar considera un 7% mas, por
“nivel educativo de los formatos y documentos de certificacion.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Certificacion de Estudios de Educacion Basica en la Ciudad
de México.
Cédigo: C00.1-PR-08
SUBDIRECCION DE ACRED]TACIDN
JFATURA DE DEPARTAMENO DE DIRECCION DE CERTIFICACION, REVALIDACION,
CONTROL DE GESTION ESCOLAR ADMINISTRACION ESCOLAR EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS Y BECAS PARA

ESCUELAS OFICIALES

INICIO

= | =]

DEFINE POR NIVEL EDUCATIVO RECIBE LOS FORMATOS ¥
NUMERO DE FORMATOS DE DOCUMENTOS DE CERTIFICACION DE
CERTIFICACION LA DGAIR

[=] [s]

RESGUARDA LOS FORMATOS ¥ DETERMINA FECHA
DOCUMENTOS DE CERTIFICACION DE REVISION

L =

REQUISITA LOS FORMATOS DE
CERTIFICACION CON LOS DATOS DEL
EDUCANDO

| =

REALIZA LAS REUNIONES DE REVISION
¥ EL SEGUIMIENTO DE LAS 1 E4

OBSERVACIQNES Y/O
RECOMENDACIONES

INFORMA A LA DGAIR ACERCA DEL
USO Y DESTINO DE LOS FORMATOS ¥

DOCUMENTOS

L =

Dy . = ;
L ™ Coommma i ssasus s DIRECCICH BBNERS b ssrymaen
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EVALUACION EDUC

Procedimiento: Certificacion de Estudios de Educacion Basica en la Ciudad

certificacion

de México.
Codigo: C00.1-PR-08
PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Define por [1.1 Determina con base en la estadistica Jefatura de
nivel  educativo |del ciclo escolar vigente, por nivel educativo el Departamento de
namero de |nimero de formatos de certificacién mas un Control de Gestién
formatos de | 7% para ser utilizados éstos Ultimos, en caso Escolar

de existir correcciones y omisiones.

1.2 Presenta a través de la Subdireccion de
Acreditacién,  Certificacién,  Revalidacion,
Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas
Oficiales a la Direccién de Administracion
Escolar los requerimientos de formatos y
documentos de Certificacion de Educacion
Preescolar, Primaria y Secundaria.

2. Recibe los
formatos y
documentos de

certificacion de la
DGAIR

2.1 Solicita a la Direccion General de
Acreditacién, Incorporaciéon y Revalidacién
(DGAIR) el nimero de formatos y documentos
de certificacion por nivel educativo para el ciclo
escolar vigente.

2.2 Recibe notificacién de DGAIR indicando la
fecha y hora en que debera acudir por los
formatos y documentos de certificacion a las
instalaciones de la imprenta de la Direccién
General de Acreditacion Incorporacién vy
Revalidacién.

2.3 Solicita el apoyo logistico a la Jefatura de
Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios de la DGPPEE para el traslado de los
formatos y documentos de certificacion a las
instalaciones de la Direccion de Administracién
Escolar para su resguardo.

Direccion de
Administracion Escolar
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PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

2.4 Gira instrucciones a la Jefatura de
Departamento de Control de Gestion Escolar a
través de la Subdireccién de Acreditacion,
Certificacion, Revalidacion, Equivalencia de
Estudios y Becas para Escuelas Oficiales para la
recepcion de los documentos y formatos de
referencia.

3. Resguarda los
formatos y
documentos  de
certificacion

3.1 Prevé los espacios para el almacenamiento
de los documentos de referencia, asiste a la
imprenta de la DGAIR para la recepcion de los
formatos de certificacion.

3.2 Corta, empaca, sella y etiqueta cada una
de las cajas que contiene la documentacién
oficial por plantel y nivel educativo.

3.3 Solicita a través de oficio a la Coordinacién
Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico
“Arturo Rosenblueth” (CDIAR) el prellenado de
la documentacién de certificaciéon, con los
datos de identificacion del educando
contenidos en las bases de datos
proporcionados por los niveles educativos.

3.4 Recibe la documentacion de certificacion
prellenada en las instalaciones del CDIAR vy
hace entrega a los niveles educativos de ésta.

Jefatura de
Departamento de
Control de Gestion
Escolar

DIRECCION oE
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4, Requisita
los formatos de
certificacion con
los datos del
educando

4.1 Elabora las Actas Administrativas de
Entrega-Recepcion y el informe, lo presenta a
la Subdireccién de Acreditacion, Equivalencia
de Estudios y Becas para escuelas Oficiales
para su conocimiento.

Jefatura de
Departamento de
Control de Gestién

Escolar
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

5. Determina fecha
de revisibn de

5.1 Define en coordinacion con los niveles
educativos la fecha en que se llevaran a cabo

Subdireccion de
Acreditacion,

revision y el
seguimiento de las
observaciones
y/0
recomendaciones

material las revisiones de los formatos y documentos Certificacion,
de certificacion en las instalaciones de éstos. Revalidacion
Equivalencia de

5.2 Comunica a la Jefatura de Departamento | Estudios y Becas para
de Control de Gestion Escolar las fechas en Escuelas Oficiales
que se realizaran las revisiones.

6. Realiza las | 6.1 Asiste al nivel educativo y verifica el Jefatura de

reuniones de | uso y destino final de cada uno de los Departamento de

formatos de certificaciéon de acuerdo a los
criterios establecidos y de las normas de
control escolar, recaba firma de conformidad
del representante del nivel educativo en el
Acta Administrativa.

6.2 Entrega a la Subdireccion de
Acreditacién,  Certificacion, Revalidacién
Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas
Oficiales las relaciones de los documentos
oficiales y sin utilizar, las actas de conclusién
de las revisiones efectuadas a los niveles
educativos, con las observaciones y
recomendaciones que se deriven de las
mismas.

6.3 Lleva el seguimiento de la atencion a
las observaciones y/o recomendaciones
derivadas de las reuniones de revision de
formatos y documentos.

6.4 Elabora el concentrado general de las
revisiones efectuadas a los niveles y el reporte
relativo al resultado del uso y destino final de
los documentos de certificacion.

6.5 Presenta a la Subdirecciéon para su
Visto Bueno y a la Direccion de Administracién
Escolar para su conocimiento.

Control de Gestion
Escolar

DIRECCION 6E
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PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
7. Informa a | 7.1 Remite a la Direcciéon General de Direccién de
la DGAIR acerca | Acreditacién, Incorporacién y Revalidacion | Administracion Escolar
del uso y destino | (DGAIR) el informe del uso y destino final de la
de los formatos y | documentacién de certificacién asignada a la
documentos Direccién de Administracion Escolar.
8. Coordina | 8.1 Gira instrucciones a la Subdireccion de Direccion de
la atencién a las | Acreditacién,  Certificacion,  Revalidacién, | Administracién Escolar
auditorias en | Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas
relacibn a los | Oficiales para la planeacién de la auditoria que
formatos y | efectuara la DGAIR en las oficinas de la DAE.
documentos
8.2 Recibe los resultados de la auditorfa
efectuada por la DGAIR.
8.3 Planea reunion con los niveles
educativos para tratar los asuntos observados
por la DGAIR asi como hacer del conocimiento
las actualizaciones y/o modificaciones a los
procedimientos de certificacion. HUMANOS ¥ R
' . . . Bm* COIG r-*‘--?..“
8.4  Solicita a los niveles educativos los DE ORGANIYAC A
compromisos para atender las observaciones
y/o0 las sugerencias.
9. Realiza 255 | Lleva el seguimiento de la atencién a Jefatura de
seguimiento de las | las observaciones y/o sugerencias en el ciclo Departamento de
auditorias escolar. Control de Gestion
Escolar
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 200 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Certificacidon de Estudios de Educacion Basica en la Ciudad
de México.

Cédigo: C00.1-PR-08

FECHA DE

'REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Noviembre 2018 Actualizacion de imagen Actualizacion de la Guia
2 institucional para la Elaboracion y
Actualizacién de
Manuales de
Procedimientos, Abril
2018.
Noviembre 2018 | Cambio de denominacion Publicacién del “Decreto
2 del Organo por el que se reforma el
Desconcentrado, de diverso por el que se crea

Administracion Federal de la Administracion Federal
Servicios Educativos en el | de Servicios Educativos en
Distrito Federal a Autoridad | el Distrito Federal, como
Educativa Federal en la un érgano administrativo
Ciudad México desconcentrado de la
Secretaria de Educacion
Pdblica, publicado el 21 de
enero de 2005”
(DOF 23-10-2017).
2 Noviembre 2018 | Cambio de denominacion Reforma Constitucional
' de |la Entidad Federativa, de de la Figura Politica del
Distrito Federal a Ciudad de | Distrito Federal a Ciudad
México de México y la publicacion
de la Constitucién Politica
de la Ciudad de México
i (GOCDMX 05-02-2017).
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REGISTROS

Procedimiento: Certificacion de Estudios de Educacion Basica en la Ciudad
de México.

Cédigo:  C00.1-PR-08

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Subdireccion . de
Acreditacion, Certificacion,
Oficios 3 anos Revalidacién, Equivalencia No Aplica

de Estudios, Becas para
Escuelas Oficiales

H’ ammas ‘r oa'a a&;mc* 8
DIRECCIGN GENERAL ADRATT
DE ORGANIZACION Y DEGEF 17

DIRECC!ON GENERAL DE
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ANEXOS

EVALUACION EbUCA i

de México.

Procedimiento: Certificacion de Estudios de Educacion Basica en la Ciudad

Cédigo: C00.1-PR-08
NOMBRE DEL 2 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROFOSITG DOCUMENTO
No Aplica No Aplica No Aplica
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a
quienes la Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema
Educativo Nacional.

Coédigo: C00.1-PR-09

Revisd
/
1718
LIC. LETICIA DIAZ
BARRIGA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
] ESCOLAR
REVALJDACION Y
EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS Y BECAS
PARA ESCUELAS
OFICIALES

Autorizd
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Documentacion: Octubre, 2018
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a
quienes la Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema
Educativo Nacional.

Cédigo: C00.1-PR-09

Objetivo(s):

o Otorgar el reconocimiento oficial a la declaracion de estudios equivalentes a Educacion
Basica, realizados en planteles incorporados a instituciones de Educacién Superior a las que
la Ley otorga autonomia, con el fin de otorgar validez oficial a los estudios de Educacién
Basica que realizan los alumnos en estas instituciones y puedan continuar con su formacion
académica.

Glosario:

o Area de Administracién Escolar: Instancia responsable del control escolar y de la
expedicion de las resoluciones de Revalidacién y Equivalencia de Estudios de los organismos
publicos descentralizados y de la Secretaria de Educacion en las entidades, asi mismo a las
areas de administracion escolar de las areas educativas centrales en Is Ciudad de México.

e DGAIR: Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion.
e DGPPEE: Direccién General de Planeacién, Programacion y Evaluacién Educativa.

o Equivalencia de Estudios de Educacion Basica: Es el acto administrativo a través del cual
la autoridad educativa declara equiparables entre si estudios realizados dentro del Sistema
Educativo Nacional.

¢ Revalidacion de Estudios de Educacién Basica: Es el acto administrativo a través del cual
la autoridad educativa otorga validez oficial a aquellos estudios realizados fuera del Sistema
Educativo Nacional, siempre y cuando sean equiparables con estudios realizados dentro de
dicho sistema.

Marco Normativo:

e Manual de Organizacion General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,
expedido Julio 2018, Apartado VIl “Funciones” (Direccion General de Planeacién,
Programacion y Evaluacion Educativa). 0s
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o Acuerdo Numero por el que se establecen los calendarios escolares para el ciclo lectivo,
aplicables en toda la Republica para la educacion preescolar, primaria, secundaria, normal y
demas para la formacion de maestros de educacion basica. Vigencia anual. :

Referencias:

Resolucion de Equivalencia de Estudios, Vigencia anual. DIRECCION GE
HUMANGE ¥ ©
DIRECCIOH GENERAL

Alcance: nE ORBANIZACIO!

e Aplica a la Direccién de Administracion Escolar, Subdireccién de Acreditacion, Certificacion,
Revalidaciéon y Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas Oficiales, Jefatura de
Departamento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios y al personal operativo adscrito a
éste, para otorgar el Reconocimiento de Validez Oficial a los estudios equivalentes a
Educacién Bésica, realizados en las escuelas incorporadas a instituciones de Educacién
Superior a las que la Ley otorga autonomia con el propdsito de que los usuarios puedan
continuar con sus estudios en el Sistema Educativo Nacional.

Responsabilidades:

o Direccion de Administracion Escolar vigila que la equivalencia de estudios se realice
conforme a lo que establece la normatividad en la materia.

e Direcciéon de Administracion Escolar vigila que la equivalencia de estudios se realice con
transparencia.

o Subdireccion de Acreditacion, Certificacion, Revalidacion, Equivalencia de Estudios
y Becas para Escuelas Oficiales supervisa que los dictamenes técnicos de revalidacién y
equivalencia de estudios se realicen conforme al marco normativo vigente.

s Jefatura de Departamento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios mantiene
actualizado el banco de informacién sobre los planes y programas de estudios nacionales y
extranjeros.

o Jefatura de Departamento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios verifica que la
documentacién que presente el interesado para la equivalencia de estudios, no sea apocr 2
asi como elaborar los dictamenes técnicos correspondientes a la misma. -

Dmeccbw GENERAL DE
PIANEAC!ON PROGRAMAC[GN
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EVALUACION EDUCATIV

o Jefatura de Departamento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios propone el
contenido de los sistemas de cémputo para la equivalencia de estudios, asi como mantener
actualizadas las bases de datos.

» Jefatura de Departamento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios participa en
las reuniones nacionales de revalidacién y equivalencia de estudios y compartir experiencias.

o Jefatura de Departamento de Revalidaciéon y Equivalencia orienta via telefonica,
correo electrénico y/o ventanilla al usuario acerca del procedimiento y requisitos a cubrir
para la equivalencia de estudios.

HUMANOS Y OR2ax
DIRECCION GENERAL A
DE ORGANIZACIH ¥ DESARRGL S

DIRECCION GENERAL DE
N A i)
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a
quienes la Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema
Educativo Nacional.

Cédigo: C00.1-PR-09

SUBDIRECCION DE ACREDITACION PERSONAL OPERATIVO
S bl SRR JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE e e
CEESS:\FIALEN%': gﬁ:s'rmosé i ADMINISTRACION ESCOLAR REVALIDACION ¥ EQIAVALENCLA. REVALIBACION ¥ QSENA?:LgIRE
DE ESTUDIOS
BECAS PARA ESCUELAS OFICIALES DE ESTUDIOS)

ANALIZA LA
CORRESPONDENCIA DEL

DETERMINA
SOLICITA ¥ RECIBE LOS PLAN Y PROGRAMAS DE
REQUERIMIENTOS DE RECIBE LOS DOCUMENTOS ESTUDIO CON EL PLAN Y

DOCUMENTOS DE

DOCUMENTOS DE
v INALECIA: EQUIVALENCIA DE LA DGAIR DEEQUMALENCIA LA DaaIRt PROGRAMA DE ESTUDIO
DEL SISTEMA EDUCATIVO

NACIONAL
[ L

L =

[
DICTAMINA LA

EQUIVALENCIA

l 7 DE ESTUDIOS

DA ELVO. BO.

AL DICTAMEN

RUBRICA
DICTAMEN

| =

AUTORIZA DICTAMEN

-| 9
DE EQUIVALENCIA

PR ETADDS DA RESPUESTA AL
INTERESADO ACERCA DE LA

SOLICITUD DE
EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS

| =

ENTREGA DICTAMEN DE
EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS

L =

PRESENTA LOS INFORMAES
DE EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS PARA LA
REVISION POR PARTE DE
DGAIR
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a
quienes la Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema
Educativo Nacional.

Codigo: C00.1-PR-09

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.Determina 1.1. Determina con base en la estadistica Subdireccion de
requerimientos de | escolar los requerimientos de documentos de Acreditacion,
documentos de |equivalencia para el ciclo escolar vigente. Certificacion,
equivalencia Revalidacion y
1.2 Presenta a la Direccién de Administracion Equivalencia de
Escolar las necesidades de formatos para | Estudiosy Becas para
equivalencia de estudios, por nivel y grado Escuelas Oficiales
educativo.
2. Solicita y recibe | 2.1 Solicita a través de oficio a la Direccién Direccién de

los documentos General de Acreditacion, Incorporacion vy | Administracion Escolar
de equivalencia Revalidacion de la SEP los documentos de
de la DGAIR equivalencia por nivel y grado educativo.

2.2 Solicita a la Jefatura de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios de la DGPPEE,
el apoyo logistico para el traslado de los
documentos de equivalencia de la imprenta de
la DGAIR a las instalaciones de la Direccion de
Administracion Escolar para su resguardo.

2.3 Da instrucciones a la Jefatura de
Departamento de Revalidacién y Equivalencia
de Estudios, a través de la Subdireccion de
Acreditacion, Certificacion, Revalidacion vy
Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas
Oficiales para el resguardo y manejo de los
documentos de equivalencia.
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documentos de
equivalencia la
DGAIR

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
3. Recibe los 3.1 Prevé los espacios para el almacenamiento Jefatura de

y embarque de los documentos de

equivalencia.

3.2 Verifica en las instalaciones de la imprenta
de la DGAIR el numero de documentos
entregados a la Direccién de Administracion
Escolar y firma el acta administrativa.

Departamento de
Revalidacién y
Equivalencia de

Estudios

4. Analiza la
correspondencia
del Plany
Programas de
Estudio con el Plan
y Programa de
Estudio del
Sistema Educativo
Nacional

4.1 Revisa la solicitud y los documentos
probatorios, confronta los documentos
originales personales y académicos con las
copias presentadas por el usuario.

4.2 Realiza el andlisis comparativo entre las
asignaturas cursadas y el plan y programas de
estudio del nivel educativo con base en latabla
de correspondencia del Sistema Educativo
Nacional de la Secretaria de Educacién Publica

| (SEP).

4.3 Comprueba que no exista adeudo de
materias en el documento que acredita parcial
o total sus estudios en Educacion Secundaria.

Personal Operativo

(Jefatura de
Departamento de
Revalidacion y
Equivalencia de

DIRECCIGH GW ) L 5
HUMANOS Y (Rganks
 DIRECCION egﬁggff'

DE ORGANIZACION v i ,,

5. Dictamina la
equivalencia de
estudios

5.1 Requisita el Formato Fiscal No. 5 con los
datos del usuario de acuerdo a lo establecido
en la Ley Federal de Derechos.

5.2 Determina la base de datos en que debera
ser capturada la informacién de acuerdo a los
documentos y la clasificacién de la misma.

5.3 Imprime la solicitud y notifica al usuario
realizar el pago.

5.4 Recibe el formato fiscal con el sello de la
institucion bancaria, debidamente requisitado
y le entrega el comprobante de ingreso del
tramite, indicAndole que el tiempo maximo de
entrega sera de 15 dias habiles.

Personal Operativo

(Jefatura de
Departamento de
Revalidacion y
Equivalencia de
Estudios)
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EX

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

5.5 Codifica los datos del expediente, elabora
el dictamen de equivalencia, rubrica el mismo,
lo presenta a la Jefatura de Departamento de
Revalidacion y Equivalencia de Estudios y a la
Subdireccion de Acreditacion, Certificacion,
Revalidacién y Equivalencia de Estudios y Becas
para Escuelas Oficiales para lo conducente.

DIRECCION GENEz.. o
HUMANOS v ORGA
DIRECCION GENERAL A

6. Da el Vo Bo al

6.1 Revisa el expediente y dictamen y lo

Ty SrR et HARON Y nEY

dictamen rubrica. Departamento de
Revalidacion y
Equivalencia de
Estudios
7. Rubrica 7.1 Revisa en coordinacion con la Jefatura de Subdireccion de
Dictamen Departamento de Revalidacién y Equivalencia " Acreditacion,
de Estudios el expediente y dictamen, da el Vo. Certificacion,
Bo. y lo presenta a la Direccion de Revalidacion y
Administracion Escolar para su autorizacion. Equivalencia de
Estudios y Becas para
Escuelas Oficiales
8. Autoriza | 8.1 Autoriza el dictamen de equivalencia, lo Direccion de
dictamen de |firma, sella y lo entrega a la Subdireccion de Administracion
equivalencia  de |Acreditacion, Certificacién, Revalidacién y Escolar
estudios Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas

Oficiales para dar respuesta a la solicitud.

9. Da respuesta al
interesado acerca
de la solicitud de
equivalencia de
estudios

9.1 Notifica al interesado, via telefénica la
conclusién del trdmite para que se presente a
recoger el dictamen de equivalencia.

9.2 Registra el nimero de folio del dictamen en
la base de datos correspondiente y archiva
temporalmente el expediente en el area de
entrega.

Personal Operativo

(Jefatura de
Departamento de
Revalidacién y
Equivalencia de
Estudios)
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PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

9.3 Revisa la identificacion del interesado, le
entrega el dictamen de equivalencia,
solicitando al usuario verifigue sus datos, en
caso de que existiera algun error se lo haga
saber para realizar la correccién de manera
inmediata y lo turne a las autoridades para su
firma y autorizacion.

9.4 Entrega al usuario, recaba firma de acuse
de recibido, registra la fecha de expedicién y de
entrega en la base de datos “ES”
correspondiente, turna el expediente a la
Jefatura de Departamento de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios para su archivo.

10. Entrega | 10.1 Elabora el informe del total de Jefatura de
dictamen de |dictamenes de equivalencia de estudios Departamento de
equivalencia  de |atendidos en el ciclo escolar y lo presenta a la Revalidacion y
estudios Direccién de Administracion Escolar. Equivalencia de
Estudios

11. Presenta los | 11.1 Revisa el informe y prepara la Direccion de
informes de |documentacién para la revision del cierre de Administracion
equivalencia de |documentos de equivalencia durante el ciclo Escolar
estudios para la [escolar que ha concluido por parte de la
revision por parte |Direccion General de acreditacion,
de DGAIR Incorporacién y Revalidacion.

11.2 Presenta a la DGAIR la informacién
requerida a través de oficio y lo establecido en
el Manual de Normas para el Andlisis y
Seguimiento de los Documentos de
Certificacién y Resolucién de Equivalencia de
Estudios.

g

DIRECCION GENERAL
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PUESTO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

11.3 Da instrucciones a la Subdireccién de
Acreditacion, Certificacion, Revalidacién y
Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas
Oficiales y a la Jefatura de Departamento de
Revalidacion y Equivalencia de Estudios para
que integren y remitan la informacién
Solicitada por la Direccion General de
Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion.

11.4 Atiende en coordinacibn con la
Subdireccion 'y con la Jefatura de
Departamento al personal de la DGAIR y brinda
las facilidades para que realicen la revision
fisica de la informacion enviada, recibiendo del

personal el Acta de Conclusién y en su caso las i
SberVREldnes. DIRECCION GENER:. DE RECURSOS
o B HUMANOS ¥ CRGANACK R
11.5 Lleva el seguimiento de la atencion de las DIRECCION GENERAL ADRINTA
observaciones como producto de la revision NE CRCANIZACION ¥ NESaRan

por parte de la DGAIR.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias hébiles

DIRECCION GENERAL DE
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HISTORIAL DE CAMBIOS

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GENERAL DE PLANEACION, PROG

EVALU.

Eduqativo Nacional.

Cédigo:

Procedimiento: Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a
quienes la Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema

C00.1-PR-09

FECHA DE

REVISIONN® | s pROBACION

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

MOTIVO(S)

Noviembre 2018

Actualizacion de imagen
institucional

Actualizacion de la Guia
para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos, Abril
2018.

Cambio de denominacién
del Organo
Desconcentrado, de
Administracion Federal de
Servicios Educativos en el
Distrito Federal a
Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad
México

Publicacion del “Decreto
por el que se reforma el
diverso por el que se crea la
Administracion Federal de
Servicios Educativos en el
Distrito Federal, como un
organo administrativo
desconcentrado de la
Secretaria de Educacion
Publica, publicado el 21 de
enero de 2005”
(DOF 23-10-2017).

2

Noviembre 2018
2
2 Noviembre 2018

Cambio de denominacion
de la Entidad Federativa,
de Distrito Federal a
Ciudad de México

Reforma Constitucional de
la Figura Politica del Distrito
Federal a Ciudad de México
y la publicacion de la
Constitucion Politica de la
Ciudad de México
(GOCDMX 05-02-2017).

DIRECCION GENERA

Of RECURSOS

HUMANOS Y ORGAREACIAY
A H
DIRECCION GENERAL ABdtaea
DE ORGANIZACIAH ¥ DEasmen: 1 1
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REGISTROS

Procedimiento: Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a
quienes la Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema

Educativo Nacional.

Cédigo: C00.1-PR-09

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficios , 3 afos Subdireccién : de No aplica

Acreditacion, Certificacion,
Revalidacion y Equivalencia
de Estudios y Becas para
Escuelas Oficiales.

CIRECCION GENERs £ ns
m.h_.,f_,_:s;f% _E:E—ém.c.i £ RECURBDS
Hildanos vy CREAMTADISN
DT
. ??izt{",{lré?i GEMERM. ADR#TA
VR URGANIZACHEN ¥ Dissemmy 1 1
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EVALUACION EDU

ANEXOS -

Procedimiento: Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a
quienes la Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema

Educativo Nacional.

Codigo: C00.1-PR-09

NOMBRE DEL ! CODIGO DEL
DOCUMENTO PROFGBITG DOCUMENTO
No Aplica No Aplica No Aplica

e
i

DIRECCKM GEMERAL A
DE ORGAMIZACH M V I

-@‘
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Actualizacion de los instrumentos para la simplificacion
administrativa de la informacion que reporta el personal directivo y
docente a las unidades administrativas.

Cédigo: CO0-PR-10

- 44

Lic‘FﬁAN “—LIC. LETICIA DIAZ
LUNA MO BARRIGA
SUBDIRECCI N DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
ESCOLAR ESCOLAR

Autorizd

DE PLANEACION. e
PROGRAMACION
Y EVALUACION
EDUCATIVA
Fecha de
Documentacion: Octubre, 2018

Namero de Revisidn: 2
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Actualizacion de los instrumentos para la simplificacion
administrativa de la informacién que reporta el personal directivo y
docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-10

Objetivo(s):

o Definir los requerimientos de informacién administrativa que se generen durante el pr‘i)
ensefanza-aprendizaje, con el fin de reducir las cargas administrativas al personal di
y docente y hacer mas agiles y efectivos los procedimientos administrativos.

DIRECCION oo
HL:M#‘}O., f ORo

r KT
‘ rFﬁ' A‘a i
{ “ ! I‘J "'-a

Glosario:

e CUI: Carpeta Unica de Informacién de los planteles oficiales y partlcularesr*ge\rigf
Basica (Preescolar, Primaria, Secundaria, Especial y Basica para Adultos)

o DGEF: Direccién General de Educacion Fisica

¢ DGENAM: Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del MAGISTERIO.

e DGEST: Direccién General de Educacion Secundaria Técnica.

e DGOSE: Direccion General de Operacién de Servicios Educativos.

e DGSEI: Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa.

o Direcciones Generales Sustantivas: Son las unidades administrativas del Organo
" Desconcentrado responsables de proporcionar el servicio educativo, qu1enes las integran

son: DGOSE, DGSEI, DGEST, DGEF y DGENAM.
Marco Normativo:
o Manual de Organizacién General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,

expedido Julio 2018, Apartado VIl “Funciones”

Referencias:

¢ Manual de Organizacién de la Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluau e
Educativa, 2018. DIRECCION GENERAL DE
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Alcance:

o Aplica a la Direccién General de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa, Dlreﬁc
de Administracién Escolar, Subdireccion de Administracién Escolar y a la Jefatup S
Departamento de Organizacion Escolar, con el propésito de S|mphf"car y reducir las " ; ;:;
administrativas del personal directivo y docente e incrementar mas horas efectivas de cfig’ﬁ. 3

Responsabilidades: D'RE}?{%%;S::;E i U;"‘ "‘[Ef REC:
D:Rscb,om CENERA 4o iy
o Direccion de Administracion Escolar, previa autorizacion de la DireccioBt Geperal fd. .‘,,-J...‘L:
Planeacién, Programacion y Evaluacién Educativa remite a las autoridades de la Secretaria de
Educacién Piblica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, las Carpetas
Unicas de Informacién y la Guia Operativa para la Organizacion y Funcionamiento de los
Servicios de Educacién Bésica, Inicial, Especial y para Adultos de Escuelas Publicas en la Ciudad

de México por nivel educativo y plantel publico y particular.

o Direccion de Administracion Escolar remite a las autoridades de la Secretaria de
Educacion Publica y de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, las Carpetas
Unicas de Informacién por nivel educativo y plantel pablico y particular de Educacion Basica.

o Subdireccién de Administracién Escolar verifica que las Carpetas Unicas de Informacion
contengan las instrucciones e indicadores de las autoridades, asi como lo establecido en las
reuniones de trabajo.

o Subdireccion de Administracion Escolar revisa que las direcciones generales sustantivas
y niveles educativos lleven a cabo acciones de simplificacion en las disposiciones, tramites y
procedimientos que deben realizar los directivos y personal docente.

o Subdireccion de Administracion Escolar trabaja con los representantes de las
direcciones generales sustantivas y niveles educativos la actualizacién de las Carpetas
Unicas de Informacién y la Gufa Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de los
Servicios de Educacion Basica, Inicial, Especial y para Adultos de Escuelas Publicas en la Ciudad
de México, por nivel educativo y plantel pablico y particular.

o Subdireccion de Administracién Escolar orienta y/o capacita al personal de las
direcciones generales sustantivas acerca del contenido de las Carpetas Unicas de
Informacion y/o la Guia Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de
Educacién Béasica, Inicial, Especial y para Adultos de Escuelas Piblicas en la Ciudad de México.

o Jefatura de Departamento de Organizacion Escolar asiste a las reuniones de trabajo y
lleva la relatorfa de las propuestas de adecuacién de simplificacién en disposiciones, tramites
y procedimientos que realizan los directivos y docentes. e,
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Actualizacién de los instrumentos para la simplificacion
administrativa de la informacién que reporta el personal directivo y
docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-10

JFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
DE ORGANIZACION ESCOLAR ADMINISTRACION ESCOLAR ADMINISTRACION ESCOLAR
- -
C oo D 2
INICIO .

[1]

ELABORA LA AGENDAY EL z
CALENDARIO DE TRABAJO

DIFUNDE CALEN DARIO
l Y AGENDA DE TRABAIO

DIRECCION GENL - E RECURSOS

[ =] HUMANOS ¥ CREANEACIY
o DIRECCION GENESAL ADJMHTA
Jocinsenncs aE GENErE L DE ORGAMIZACIGN Y pEsasRn{LO

EN SU GESTION

g [=]

REAUZA LAS
ADECUACIONES

[s7] [& ]

VIGILA QUE SE HAYAN RECABA VO. BO.
REAUZADO LAS ADECUACIONES DE LOS TITULARES

=

GESTIONA LA IMPRESION

=]

REMITE LOS DOCUMENTOS A LAS
INSTANCIAS COMPETENTES
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SECRETARIA DE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Actualizacion de los instrumentos para la simplificacién
administrativa de la informacidon que reporta el personal directivo y
docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-10

PUESTO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elabora 1.1 Elabora la agenda y calendario de Jefatura de
agenda y |reuniones de trabajo y los presenta a la Departamento de
calendario de |Subdireccién de Administracién Escolar parasu | Organizacion Escolar
trabajo. Vo. Bo.
2. Difunde 2.1 Revisa agenda y calendario, da Vo. Bo. Subdireccion de
calendario y |y recaba firma de autorizacién de la Direccién | Administracién Escolar
agenda de | de Administracion Escolar.
trabajo.

2.2 Da a conocer a las direcciones
generales sustantivas y niveles educativos la
agenda y el calendario de trabajo para la
actualizacion de la Carpeta Unica de
Informacién y de la Guia Operativa para la
Organizacion y Funcionamiento de los Servicios
de Educaci6én Basica, Inicial, Especial y para
Adultos en Escuelas Publicas de la Ciudad de
México.

o
BIRECCION Gng. .
2.3 Convoca a través de oficio a las ngﬁfff@f\?@s Y ORGANTA
direcciones generales sustantivas, niveles bE '0 ;EFC_EO.\; GENERAL /
educativos y areas globalizadoras en la fecha ROANIZACION ¥ iz~
establecida a la reunién de trabajo.
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que se genere el
personal directivo
y docente en su

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
3. Propone 3.1 Lleva a cabo la reunién de trabajo en Subdireccion de
acciones de |las instalaciones de la Direccion de | Administracion Escolar
simplificacién  de Admmlstr_acmr] Escolar, con los represen.tantes
de las direcciones generales sustantivas vy
los documentos

niveles educativos.

3.2 Analiza en coordinacién con los
representantes los formatos, reportes e
informacién y verifica que lo que propongan

hayan realizado
las adecuaciones

documentos las adecuaciones establecidas en
las reuniones de trabajo.

5.2 Envia a las direcciones generales
sustantivas y niveles educativos la version
preliminar de la Carpeta Unica de Informacién
y/o la Guia Operativa para la Organizacién y
Funcionamiento de los Servicios de Educacion
Basica, Inicial, Especial y para Adultos en
Escuelas Plblicas de la Ciudad de México, para
su validacion.

5.3 Recibe con la validacion las carpetas y/o
lineamientos y las presenta a la Direccién de
Administracion Escolar para Vo. Bo.

Administracion Escolar

gestion sea acciones de simplificacion las disposiciones, 87
z . - . ™ . &
tramites y procedimientos que lleve a cabo el DIRECCICK GEwgs:. vz RECURS0S
personal directivo y docente en el desempefio HKLMANOS Y ORGARZAD N
de su labor. DIRECCION GENERAL Anfienia
DE ORGANIZACHN v visadan
4. Realiza las | 4.1 Lleva a cabo las adecuaciones de Jefatura de
adecuaciones simplificacion a los formatos, documentos e Departamento de
informacion. Organizacion Escolar
4.2 Integra version preliminar de la carpeta
y/o lineamientos y los presenta a la
Subdireccién de Administracion Escolar para su
Vo. Bo.
5. Vigila que se 5.1 Verifica que contenga cada uno de los Subdireccion de
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PUESTO
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6. Recaba Vo. Bo.
de los titulares

6.1 Revisa que las carpetas y/o lineamientos
contengan las indicaciones sefialadas por las
autoridades y lo acordado en las reuniones de
trabajo.

6.2 Da instrucciones a la Subdireccion de
Administracién Escolar para la impresion de la
version final de los documentos.

6.3 Envia a las direcciones generales
sustantivas y niveles educativos la impresion
definitiva de las carpetas y lineamientos para
su Vo. Bo.

Direccion de
Administracion Escolar
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Fatatng |
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7. Gestiona la

impresion

7.1 Realiza los tramites conducentes ante la
Coordinacién Administrativa de la Direccion
General de Planeacién, Programacién vy
Evaluacion Educativa para la impresion de las
carpetas y/o lineamientos.

7.2 Lleva el seguimiento de la impresion de los
documentos de referencia.

7.3 Recibe de la imprenta la carpeta y/o
lineamientos, revisa que se entreguen
conforme a lo establecido.

Subdireccion de
Adrministracic'm Escolar

8. Remite los
documentos a las
instancias
competentes

8.1. Envia las carpetas y/o la Guia Operativa
para la Organizacién y Funcionamiento de los
Servicios de Educacién Basica, Inicial, Especial y
para Adultos en Escuelas Publicas de la Ciudad
de México a las autoridades de la Secretaria de
Educacién Pablica y de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, asi como alas
direcciones generales sustantivas y niveles
educativos para su distribucién al personal de
supervision, directivos y docentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Administracion Escolar

Tiempo aproximado de ejecucion: | 140 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS

GENERAL DE PLANEACION; PROGRA

EVALUACION ED

Procedimiento: Actualizaciéon de los instrumentos para la simplificacion
administrativa de la informacion que reporta el personal directivo y
docente a las unidades administrativas.

Codigo: C00.1-PR-10
P R FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
Noviembre 2018 | Actualizacién de imagen | Actualizacién de la Gufa para
2 institucional la Elaboracion y
Actualizacién de Manuales
de Procedimientos, Abril
2018.
Noviembre 2018 Cambio de Publicacién del “Decreto por
2 denominacion del el que se reforma el diverso
Organo por el que se creala
Desconcentrado, de Administracion Federal de
Administracion Federal Servicios Educativos en el
de Servicios Educativos Distrito Federal, como un
en el Distrito Federal a organo administrativo
Autoridad Educativa desconcentrado de la
Federal en la Ciudad Secretaria de Educacion
México Plblica, publicado el 21 de
enero de 2005”
(DOF 23-10-2017).
2 Noviembre 2018 Cambio de Reforma Constitucional de la
denominacion de la Figura Politica del Distrito
Entidad Federativa, de | Federal a Ciudad de México y
Distrito Federal a Ciudad la publicacion de la
de México Constitucion Politica de la
Ciudad de México
(GOCDMX 05-02-2017).
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REGISTROS

Procedimiento: Actualizacién de los instrumentos para la simplificacion
administrativa de la informacion que reporta el personal directivo y
docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-10

DOCUMENTOS - TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Jefatura de Departamento

i No aplica
de Informacién Escolar P

Oficios Un afio

T RECURSOE

AUMARDS Y UHARAOION

P FEREREL S TIENTA
ﬁﬁﬁg :Oi,« b DESARROLLO
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ANEXOS

Procedimiento: Actualizacién de los instrumentos para la simplificacion
administrativa de la informacion que reporta el personal directivo y
docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-10

. CODIGO DEL
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
No Aplica No Aplica No Aplica
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