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OFICINA DEL C. SECRETARIO

Oficio Num. 856/12

SECRETARIA
~ DE

México, D.F., a 24 de agosto de 2012.

EDUCACION PUBLICA

Licenciado

GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor

Presente

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y 5°, fraccion X| del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Oficina de la Subsecretaria de Educacién Media Superior. Lo anterior para los

efectos de registro, control y difusién correspondientes.

Le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Secretario

~,

'\S\Dr. José Angel Cérdova Villalobos

&

C.c p. Lic. Miguel Angel Martinez Espinosa.- Subsecretario de Educacién Media Superior - Presente.
Lic. Nelly Arocha Dagdug.- Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
Lic. Aiberto Garcia de Leon.- Coordinador Sectorial de Planeacion y Administracion de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior.- Presente.
Dr. Vicente Fregoso Regla.- Director General de Innovacién, Calidad y Organizacion.- Presente.
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EDUCACION PUBLICA

México, D. F., 8 de octubre de 2012

DR. VICENTE FREGOSO REGLA
DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION
CALIDAD Y ORGANIZACION
PRESENTE

Por instrucciones superiores y en atencion a su oficio numero DGICO/1463/2012,
devuelvo a usted debidamente registrado, el original de la Cédula de Registro para
Manuales Administrativos con dos ejemplares del Manual de Procedimientos de la Oficina
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Con apego a la normatividad vigente, el documento en mencién se registrd con fecha 2 de
octubre de 2012 bajo el niumero 11472, en el Libro | de los que tiene a su cargo el
Departamento de Compilacion y Registro de esta Area Juridica.

Aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo. o

ATENTAMENTE

EL SUBDIRECTOR DE Mt ATIVIDAD
/ _
- /
1CO LIC. HORACIO RAMIREZ MARTINEZ

=AY

10 OCT 2012
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~ DIRECCION G¢ NTA
DIRECCION GENERAL ADJU
D& GRGANIZACION Y DESARROLLO

C.C. P-LIC. NELLY AROCHA DAGDUG, Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
C.C. P.- LIC. FERNANDA CASTILLO BARRON, Directora de Normatividad y Consulta.- Presente.
EMA/JEVE, Volante. 15185/12, Consecutivo. 2071/12
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El presente manual, busca propiciar una gestion administrativa mas agil, transparente y eficiente,
para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales. Los procedimientos son
instrumentos administrativos que apoyan la realizacion de las actividades que se realizan en la
Subsecretaria de Educacion Media Superior, en ellos se consignan en forma secuencial,
ordenada y metddica sus operaciones.

Los procedimientos estan integrados de la siguiente manera: a)Presentacion del Procedimientos,
el cual contiene el objetivo, glosario, el marco normativo, las referencias y responsabilidades; b) El
diagrama de bloque; c) La descripcion de actividades; d) Los anexos y registros, que dan cuenta
de los formatos que se utilizan.

Este manual va dirigido al personal responsable de llevar a cabo las diferentes funciones en esta
Unidad Responsable, como son las Direcciones Generales y Coordinaciones Sectoriales adscritas
a la Subsecretaria de Educacidn Media Superior, asi como a los planteles educativos, las
Coordinaciones Estatales y Subdirecciones de Enlace de las Direcciones Generales de la SEMS.

El uso adecuado de este manual, propiciara la prestacion de un servicio mas eficiente y oportuno
en beneficio de los planteles, por lo cual deberd ser revisado y actualizado permanentemente.

En la elaboracién del presente manual participo personal de las Direcciones Generales vy
Coordinaciones Sectoriales de la Subsecretaria de Educacién Media Superior, con la asistencia
técnica de la Direccidn General de Innovacion, Calidad y Organizacion de la SEP.

DIRECCION GERERAL pf
INNOVACION, CALipo
¥ ORGANZACION
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.. . Procedimiento para el Registro de Aspirantes a Ocupar el
Procedimiento: \
Cargo de Director de Plantel
Cédigo: 600-PR-01
Obijetivo(s):

Regular el registro de aspirantes a ocupar el cargo de director en los planteles de educacion
media superior y ceniros de formacién para el trabajo, garantizando la participacion del
personal docente en igualdad de oportunidades.

Glosario:

Auscultaciéon: Mecanismo a fravés del cual se recaban opiniones de la comunidad escolar
sobre el proceso de registro de aspirantes.

Comunidad escolar: Alumnos, padres de familia, personal docente y administrativo de un
determinado plantel.

CTSE: Comité Técnico de Seleccion y Evaluacién. Se integra con personal de mando de la
Subsecretaria.

OSFAE: Oficina de Servicios Federales de Apoyo de la Educacién en la entidad federativa en
gue se localiza el plantel.

CESEMS: Coordinacion de la Subsecretaria de Educacién Media Superior en la entidad
federativa en la que se localiza el plantel.

COSDAC: coordinacién Sectorial de Desarrollo Académico. ’ ‘5 E.p,

Subsecretaria o SEMS: Subsecretaria de Educacion Media Superior.

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Marco Normativo:

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 29 de diciembre de 1976. Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 38.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 21 de enero de 2005. Capitulo . Articulo 6°.

Referencias:

Acuerdo numero 351 por el que se adscriben orgdnicamente las unidades administrativas de
la Secretaria de Educacidén PUblica que se mencionon, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de febrero de 2005. Articulo Unico.

Decreto por el que se reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de Educociép Publica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de octubre de 2006. Articulo Unico.

Acuerdo nUumero 449 por el que se establecen las competencias que definen el perfil del
director en los planteles que imparten educacion del tipo medio superior publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 2 de diciembre de 2008.

Responsabilidades:

La invitacién a participar en el proceso de registro de aspirantes se llevard a cabo a fravés
de convocatoria publica dirigida al personal docente de los planteles federales
dependientes de la Direccion General correspondiente.

La convocatoria se publicard en:

e Los planteles federales dependientes de la Direccion General correspondiente y que

se localicen en la misma entidad federativa.

° La pdagina web de la Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS) vy de la
Direccion General correspondiente. S.E.P,

° La oficina de la Coordinaciéon Estatal de la SEMS (CESEMS), en la emldodcfédérdﬁvcl OR
en la que se localicen los planteles considerados en la convocatoria.

° La Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion (OSFAE), en
federativa en la que se localicen los planteles considerados en la convocatoria.

Pt

fr,

Ademds podrd publicarse en: D'RECC!‘C;?JGENE;%ALDE
INNOVACION, CALIDAD
° Uno de los periddicos de m@y@ circwlacion en la entidad federativa en que SRtz ey

el plantel. \:1}“’“ .
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La convocatoria sefialard: los documentos que deberdn presentar los interesados para
acreditar el cumplimiento de los requisitos, las etapas del proceso de registro y el lugar y
plazo para la entrega de la documentacion solicitada.

Los interesados en participar en el proceso de registro deberdn cumplir con los siguientes
requisitos:

Generales

° Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya
condicién migratoria permita la funcidon a desarrollar.

° No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso.

° No pertenecer al estado eclesidstico, ni ser ministro de algun culto.

° No haber sido acreedor a sanciones administrativas que hayan implicado la

separacion temporal del servicio publico conforme lo establece la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.

° No haber sido destituido de algun cargo directivo, en caso de haberlo ocupado con
anterioridad, en cualquiera de los planteles dependientes del Sistema Educativo Nacional.

Académicos-Laborales

® Ser personal docente adscrito a los planteles federales de la Direccion General
correspondiente, con motivo de movimiento 10 (alta definitiva) y 95 (alta provisional
sin fitular) y un minimo de seis meses de labores ininterrumpidas en la SEMS o en
cualquiera de las unidades administrativas adscritas a la misma al momento de llenar

la solicitud.
o Titulo profesional de licenciatura.
° Experiencia docente o administrativa de cinco afios como minimo, preferiblemente

en el fipo medio superior. Tratdndose de planteles dependientes de la Direccion
General de Centros de Formacion para el Trabagjo, la experiencia docente podra ser
en formacion para el frabajo

° Experiencia en el desarrollo de proyectos de gestion, innovacion, mejora de la
educacién o formacién docente; o en actividades directivas en los planteles
federales dependientes de las Direcciones Generales adscritas a la SEMS, de tres anos
CoOmMo minimo. EE.p

b o 7,

OFICIALIA 1avoR

Los interesados en participar en el proceso tendran que llenar la solicitud Q
disponible en la pdgina web de la SEMS y enfregar en la CESEMS que corg@s
comprobante de llenado de la solicitud, asi como las copias certificadas o SIg\pl‘-
documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos, los cuales seran los Sig
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° ldentificacion oficial.
° Comprobante de domicilio.




Manual de procedimientos de la Oficina de la Subsecretaria de Educacién Media Superior

° Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

° Constancia que acredite ser personal docente adscrito a los planteles federales de la
Direccion General correspondiente, con motivo de movimiento 10 (alta definitiva) y
95 (alta provisional sin titular) y un minimo de seis meses de labores ininterrumpidas en
la SEMS o en cualqguiera de las unidades administrativas adscritas a la misma al
momento de llenar la solicitud.

e Constancia que acredite la experiencia docente o administrativa de cinco anos
como minimo, preferiblemente en el fipo medio superior. Tratdndose de planteles
dependientes de |la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabagjo, la
experiencia docente podra ser en formacién para el tfrabagjo.

® Constancia que acredite la experiencia en el desarrollo de proyectos gestion, de

innovacién, mejora de la educacion o formacién docente; o en actividades

directivas en los planteles federales dependientes de Ias Direcciones Generales
adscritas a la SEMS, por un periodo minimo de tres anos.

Documento que acredite el nivel de estudios.

Escrito bajo protesta de decir verdad, de no haber sido sentenciado con pena

privativa de libertad por delito doloso, no pertenecer al estado eclesiastico o ser

ministro de culto, no haber sido acreedor a sanciones administrativas que hayan

+ implicado la separacién temporal del servicio publico conforme o establece la Ley

Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos, no haber sido

destituido de algun cargo directivo en cualquiera de los planteles dependientes del

Sistema Educativo Nacional y de que la documentacién presentada es auténtica.

o Curriculum vitae actualizado vy firmado.

La CESEMS recibird el comprobante de llenado de la solicitud y la documentacion requerida
y los remitirad a la Coordinacién Sectorial de Desarrollo Académico (COSDAC), conforme se
vayan recibiendo y durante el plazo senalado en la convocatoria para la entrega de la
documentacion.

La COSDAC revisard el comprobante de llenado de la solicitud y la documentacion
entregada por los interesados y determinard quiénes cumplen con los requisitos. Todo
expediente que carezca de la documentacién que acredite el cumplimiento de uno o mas
requisitos, tendrad como implicacion la no continuidad del participante en el proceso.

La COSDAC podra solicitar alos interesados que entregaron documentos en copia simple, la
presentacion de los originales para su cotejo. Los interesados deberdn entrégér Hos
documentos originales en un plazo no mayor a 48 horas, contadas a partir delE%éE d R
que se reciba la solicitud. La no atencién al requerimiento de la enfrega de dqeviméntos
originales realizado por la COSDAC, de acuerdo a lo estipulado en el presente
invalidard la continuidad del participante en el proceso.

<l
La COSDAC informard por escrito, a la direccidén de correo electrénico que Ioshim‘éfes
registraron en el formato de solicitud requisitado en linea, el resultado de la VISR s oE
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documentos, en un plazo no mayor a cuatro dias habiles contados a partir dé‘“ e ShEALBAD
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que concluya el término senalado en la convocatoria para la entre HOANGACION
documentacion.
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La COSDAC enviard las notificaciones a la direccién de correo electrénico y al domicilio que
los interesados sefialaron en el formato de solicitud requisitado en linea.

La evaluacién alos interesados que cumplan con los requisitos comprenderd:

e Examen (conocimientos, capacidades técnicas y gestion educatival).

e Propuesta de proyecto académico para el plantel que incluya aspectos de
innovacién y mejora confinua (Anexo 3. Elementos para la elaboracion del
proyecto académico).

e Entrevista estructurada a partir del proyecto presentado. Para el Bachillerato
Tecnolégico y el Bachillerato General, se consideraran aspectos generales de
la Reforma Integral de la Educacion Media Superior.

La COSDAC informard por escrito, a la direccién de correo electrénico que los interesados
registraron en el formato de solicitud requisitado en linea y que cumplieron con los requisitos
el lugar, la fecha y la hora en que presentaran el examen y la propuesta de proyecto
academico.

La formulacion, aplicacién y cdlificacion del examen, asi como la calificacion de la
propuesta de proyecto académico estardn a cargo de la COSDAC.

La COSDAC podrd solicitar a los participantes que presentaron proyecto académico la
confirmacidén de la autoria del mismo.

La COSDAC informard por escrito, a la direccién de correo electrénico que los inferesados
registraron en el formato de solicitud requisitado en linea el resultado en un plazo no mayor a
cinco dias hdbiles contados a partir de la fecha en que se presentaron el examen vy la
propuesta de proyecto acadéemico.

En el caso de los interesados que obtuvieron calificaciones aprobatorias, la COSDAC
informard ademds el lugar, la fecha y la hora en que se realizard la entrevista.

La entrevista estard a cargo de la COSDAC y en el desarrollo de la misma participard la

Direccion General que corresponda. E.F
OF foa

[

docente que cumplid con los requisitos y aprobd la evaluacion. INGENER
| .J."l'\' Al DE
N, CALIDAD

INNGY,

La CESEMS llevard a cabo una auscultacion para recabar opiniones de 1os mierbres desla
comunidad escolar sobre el proceso de registro y los aspirantes.
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La auscultacion se readlizard mediante:

. Entrevistas a los miembros de la comunidad escolar.

° Buzones para recibir opiniones escritas tanto en el plantel como en las oficinas de la
CESEMS.

° Cuenta de correo electronico para recibir opiniones por Internet.

Las opiniones que se obtengan mediante entrevistas, se reciban en los buzones y por Internet
tendran la calidad de confidenciales y Unicamente se tomardn en cuenta cuando
contengan los datos que permitan identificar a las personas que las emitieron como
miembros de la comunidad escolar.

La CESEMS remitirad a la COSDAC los resultados de la auscultacién, a mas tardar dos dias
después de concluida ésta.

El CTSE analizard los antecedentes curriculares, los resultados de la evaluacion y de la
auscultacién y emitird una recomendacion por escrito sobre el o los aspirantes que podrian
ocupar el cargo de director de plantel.

Sdanciones:

El participante que haya presentado documentacion o informacion falsa no podrd
continuar en el proceso, ni podrd participar en procesos futuros. De comprobarse que la
documentacion, o la informacién que la misma contenga, son falsas, se dard parte a las
instancias competentes, para los efectos legales que procedan.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al personal docente de los planfeles federales
dependientes de las Direcciones Generales adscritas a las Subsecretaria de Educacion
Media Superior {SEMS).

Su aplicacién es responsabilidad de las unidades administrativas adscritas a las SEMS.

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
Y GRGANIZACION
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Procedimiento:

Cargo de Director de Plantel

Cédigo: 600-PR-01

Procedimiento para el Registro de Aspirantes a Ocupar el

ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elaboracion
de
convocatoria

1.1. Remite a la Coordinacién Sectorial de
Planeacion y Administracién informacion de
los planteles que no cuentan con director.

1.2. Recibe e integra la informacidén remitida
por las Direcciones Generales.

1.3. Valida la informacion con la CESEMS que
corresponda.

1.4. Elabora la convocatoria para el registro
de aspirantes.

Direccion General que
corresponda

Coordinacion sectorial
de Planeacion y
Administracion

2. Solicitud de
publicacién de
convocatoria

2.1. Solicita por escrito a la CESEMS que
corresponda provea lo necesario para que la
convocatoria sea expuesta en todos los
planteles que se ubiquen en el estado y que
dependan de la misma Direccion General, asi
como en la oficina de la CESEMS y en la
OSFAE.

2.2. Solicita por escrito al responsable de
comunicacién social de la SEMS gestione la
publicacion de la convocatoeria en la pagina
web de la SEMS vy, en su caso, en uno de los
periddicos de mayor circulacion en la entidad
federativa.

2.3. Solicita a la Direccion General que
corresponda publique la convocatoria en la
pdgina web.

Coordinacién Sectorial
de Planeacion y
Administracion

GENERAL
INNGVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION

BIRECCID

3. Publicacion
de
convocatoria

3.1. Provee lo necesario para qgue la
convocatoria sea expuesta en todos 1os
planteles que se ubiquen en el estado y que
dependan de la misma Direccién General, asi
como en la oficina de la CESEMS y en la
OSFAE.

3.2. Gestiona la publicacion de la
convocatoria en la pdgina web de la SEMS y,
en su caso, en uno de los periddicos de mayor
circulacién en la entidad federativa.

Coordinador Estatal de
la SEMS

de
social

Responsable
comunicacion
de la SEMS
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3.3. Publica la convocatoria en la pagina web
de la Direccion General.

Direccion General que
corresponda

4. Recepcion de
documentacion

4.1. Recibe el comprobante de llenado de la
solicitud requisitada por los interesados en
linea y la documentacion senalada en la
convocatoria de parte de los participantes.

4.2. Entrega a los parficipantes el acuse de
recibo correspondiente. Validdndose solo la
entrega de documentacion, lo cual no
garantiza el cumplimiento de requisitos.

4.3. Envia el comprobante de llenado de la
solicitud requisitada por los interesados en
linea y la documentacion a la COSDAC.

Coordinador Estatal de
la SEMS

5. Revision de
documentos

5.1. Recibe el comprobante de llenado de la
solicitud requisitada por los interesados en
linea y la documentacion presentada por los
interesados.

5.2. Revisa el formato de solicitud requisitada
en linea y la documentacién presentada por
los interesados.

5.3. Determina quiénes
requisitos.

5.4. Informa a los interesados por escrito,
mediante correo electronico, el resulfado de
la revision de documentos.

5.5. Informa a los interesados que cumplieron
con los requisitos el lugar, fecha y hora en que
presentardn el examen vy la propuesta de
proyecto académico.

cumplen con los

Coordinacion Sectorial
de Desarrollo
Académico

6. Evaluacion de
los interesados

6.1. Elabora el examen que se aplicard a los
interesados.

6.2. Aplica el examen.

6.3. Recibe las
académicos.

6.4. Califica
presentadas.

6.5. Informa a los interesados por escrito,
mediante correo electrénico.

6.6. Informa a los interesados que obtuvieron
resultados aprobatorios, asi como a la
Direccion General gue corresponda, el lugar,
la fecha y la hora en gue se redlizara la
entrevista.

propuestas de proyectos

los exdmenes y las propuestas

6.7. Entrevista a los interesados que obtuvieron
resultados aprobatorios.

Coordinacion Sectorial
de Desarrollo
Académico

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INNCVACION, CALIDAD
Y OROANIZACION
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7. Registro de | 7.1. Comunica a los aspirantes que quedaron | Coordinacion Sectorial

aspirantes registrados como aspirantes a ocupar el | de Desarrollo
cargo de director del plantel de interés. Académico
8. Auscultacion | 8.1. Solicita por escrito a la CESEMS lleve Coordinacién Sectorial
sobre el proceso | g cabo la auscultacion. de
8.2. Solicita por escrito al responsable de | Planeacion y

comunicacién social de la SEMS habilite una | Administracion
cuenta de correo electronico para recibir
opiniones por Internet.

8.3. Entrevista a los miembros de la
comunidad escolar.

8.4. Provee lo necesario para que se instalen
buzones en los planteles y en las oficinas de la
CESEMS para recibir opiniones escritas y hace
publica la cuenta de correo electronico para
recibir opiniones por Internet.

8.5. Revisa que las opiniones depositadas en
los buzones contengan los datos que
permitan identificar a las personas que los
emitieron como miembros de la comunidad
escolar.

8.6. Remite a la COSDAC los resultados de la
auscultacion.

8.7. Habilita una cuenta de correo electrénico | Responsable de

para recibir opiniones por Internet. comunicacion  social
de la SEMS

Coordinador Estatal de
la SEMS

9.  Formulacién | 92.1. Recibe los resultados de la auscultacion. Comité Técnico de

de 9.2 Analiza los resultados de la evaluacion de | Selecciony Evaluacion
recomendacion | gspirantes y de la auscultacion.

9.3. Formula recomendacion sobre el o los
candidatos para ocupar el cargo.

9.4. Entrega la recomendacion al o
Subsecretario. )

TIEMPO APROXIMADO DE 65 dias hdbiles
EJECUCION:

DIRECCION GENERAL D

INNOYACION 11

, VIV CALDAD
ORUAi‘J}'ZAC'fOH

as

il
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.. . Procedimiento para el Registro de Aspirantes a Ocupar el
Procedimiento: .
Cargo de Director de Plantel
Cédigo: 600-PR-01
ANEXOS
' Nombre del Anexo Propésito , Coédigo del Anexo |
Convocatoria Publicar el inicio del N/A
proceso en cada entidad
federativa, senalando los
planteles que estan en
concurso vy los requisitos de
reqistro de participantes
Formato de solicitud Registrar y controlar el N/A
cumplimiento de requisitos
por parte de los
participantes
Elementos para la | Ofrecer elementos a los N/A
elaboracion del proyecto | participantes  para la
académico elaboracion del proyecto
acadéemico.
Reglas de funcionamiento | Definir las funciones del N/A
del Comité Técnico de | Comité Técnico de
Seleccidon y Evaluacion Seleccion y  Evaluacion
(CTSE).

ARIZACION

Y ORG




Manuayl ',de'proce‘di’mi:én't’qsﬁl défly'a,;’Ofi,cina,dé'I‘fa'i;’Slu'bsec'retarkia ‘d'e:Eddcadién Media Superior

REGISTROS
Tiempo de Responsabl?’de Cod.lgo de
2 Registros conservacion registro o
5 conservacion identificacién
Unica
Convocatoria 5 anos Coordinacion N/A
Sectorial de
Planeacién y
Administraciéon
Formato de 5 anos Coordinacioén N/A
Solicitud Sectorial de
Desarrollo
Académico
Documentos 5 anos Coordinacion N/A
enfregados por Sectorial de
los aspirantes Desarrollo
Académico
Resultados de la 5 anos Coordinacion N/A
evaluacion Sectorial de
Desarrollo
Académico
Resultados de la | 5 anos Coordinacion N/A
auscultacion Sectorial de
Planeacion y
Administracion
Registro de 5 anos Coordinacion N/A
aspirantes Sectorial de
Planeacion y
Administracion
Recomendacion 5 anos Coordinacioéon N/A
Sectorial de
Planeacidn y

Administracion

DIRECCION Coie
INNOVACION, o
Y ORGANIZACH

N
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Procedimiento:

Procedimiento para el Registro de Aspirantes a Ocupar el Cargo de

Director de Plantel

Cédigo 600-PR-01

Revisién
NOm.

Fecha de aprobaciéon

Descripcién del
cambio

Motivo(s)

Agosto 2007

Politicas de Operacion,
numerales del 3.1 al
3.9.. para precisar
aspectos  sobre  los
destinatarios de la
convocatoria y
publicacién, asi como
incluir el llenado de la
solicitud en linea vy
considerar el cambio
de denominacion del
COSNET.

Marzo 2012

Cambio en los formatos
de presentacion del
procedimiento.

Ademds, se adecuo la
descripcion del
procedimiento, se
agregd la parte de
Sanciones.  Asimismo,
se incluye la referencia
para consideracion del
Acuerdo 449 por el que
se establecen las
competencias que
definen el perfil del
director en los planteles
que imparten
educacion del tipo
medio superior

Se modifico la Guia
para la Elaboracion
y Actudlizacion de
Manuales de
Procedimientos,
octubre de 2010

DIRECCION GENFRAL DE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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ANEXO 1

DIRECCION GENERAL DE
INNCYACION, CALIDAD
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Convocatoria.

La Subsecretaria de Educacién Media Superior de la Secretaria de Educaciéon Publica convoca al personal docente que
labora en los planteles adscritos a las Direcciones Generales de Centros de Formacion para el Trabajo (DGCFT), de
Educacion en Ciencia y Tecnologia del Mar (DGECYTM), de Educaciéon Tecnologica Agropecuaria (DGETA), de Educacion
Tecnoldgica Industrial (DGETI) y de la Direccion General del Bachillerato (DGB) a participar en el proceso de registro de
aspirantes para ocupar el cargo de Director en los planteles que a continuacién se mencionan:

No. Plantel Domicilio del Plantel Direccién General de
adscripcién

Los interesados deberan cumplir con los siguientes requisitos académico- laborales:

o Ser personal docente adscrito a los planteles federales de la Direccién General correspondiente, con motivo de
movimiento 10 (alta definitiva) y 95 (alta provisional sin titular) y un minimo de seis meses de labores ininterrumpidas en
la SEMS o en cualquiera de las unidades administrativas adscritas a la misma al momento de llenar la solicitud.

= Titulo profesional de licenciatura.
o Experiencia docente o administrativa de cinco afios como minimo en educacién media superior.

e Experiencia en el desarrollo de proyectos de gestién, innovacion, mejora de la educaciéon o formacién docente; o en
actividades directivas en los planteles federales dependientes de las Direcciones Generales adscritas a la SEMS, de tres aios
como minimo.

Documentos requeridos (copia certificada o simple):

e Acta de nacimiento o forma migratoria FM3 segin corresponda.

= ldentificacion oficial.

» Comprobante de domicilio.

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e Curriculum Vitae.

« Documento que acredite el nivel de estudios (titulo y/o cédula profesional).

e Constancia que acredite ser personal docente adscrito a los planteles federales de la Direccion General correspondiente,
con motivo de movimiento 10 (alta definitiva) y 95 (alta provisional sin titular) y un minimo de seis meses de labores
ininterrumpidas en la SEMS o en cualquiera de las unidades administrativas adscritas a la misma al momento de llenar la
solicitud.

o Constancia que acredite la experiencia docente o administrativa de cinco aifos como minimo, prefer 1blemen~te i el tipo

medio superior. Tratindose de planteles dependientes de la Direccion General de Centros de Formacién para~el “Trablajy BR
experiencia docente podra ser en formacién para el trabajo, que especifique los periodos para valorar, lo
experiencia.

» Constancia que acredite la experiencia en el desarrollo de proyectos gestion, de innovacion, mejora d¢
formacion docente; o en actividades directivas en los planteles federales dependientes de las Direcci
adscritas ala SEMS.

 Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por. d\gil,
pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto, no haber sido acreedor a sanciones admmlstla ﬁ/a

ik

implicado la separacion temporal del servicio ptblico conforme lo establece la Ley Federal de Responsabilida BgAtle
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Administrativas de los Servidores Publicos, no haber sido destituido de algin cargo directivo en cualquiera de los planteles
dependientes del Sistema Educativo Nacional y de que la documentacién presentada es auténtica.

El participante que haya presentado documentacién o informacion falsa no podra continuar en el proceso, ni podra
participar en procesos futuros, y en su caso, se notificara a las instancias competentes para los efectos legales que procedan
Para integrar su expediente se sugiere consultar el documento “Recomendaciones para la integracion del expediente”,
mismo que se encuentra disponible en la pagina electronica:

www.aspirantesdirectores.sep.gob.mx/surav2/
Etapas del proceso de registro de aspirantes:
Etapa 1:

Llenado de solicitudes en linea y recepciéon de documentos: durante 10 dias habiles, a partir de la fecha de la presente
convocatoria. El formato de solicitud estara disponible en la pagina electrénica
www.aspirantesdirectores.sep.gob.mx/surav2/. El comprobante de llenado de la solicitud y los documentos deberan ser
entregados en la oficina de la Coordinacion de la SEMS en el estado, ubicada en----- .

Etapa 2:

Posterior a la revision de la documentacién, los participantes en el proceso de registro que cumplan con los requisitos
seran informados de la fecha, hora y lugar para presentar el examen y el proyecto académico.

Etapa 3:

Los participantes que aprueben el examen y el proyecto académico seran informados de la fecha y hora en que se llevara a
cabo su entrevista personal.

Etapa 4:

Consistira en llevar a cabo la auscultacién y consulta a la comunidad escolar del plantel, para recabar opiniones sobre el
proceso de registro y los aspirantes.

Periodo en el cargo:

La duracién en el cargo de Director de Plantel de Educacion Media Superior estara sujeta a un proceso de evaluacién anual
de resultados y a la participacion de las y los directores en los procesos de formacion directiva reconocidos por la
Subsecretaria.

Solicitud de informacion:

Para mayor informacion se podra acudir a la oficina de la Coordinacién de la SEMS en el estado de ,en el teléfoner__n y
el correo electronico coordinador@webmail.___.sems.gob.mx.

El horario de atencién sera de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

El proceso de registro de aspirantes se desarrollard en estricto apego a los principios de igualdad de 9
reconocimiento al mérito, confidencialidad, objetividad y transparencia, establecidos en el manual de opeta
AO05A-MP-04 disponible en la pagina www.aspirantesdirectores.sep.gob.mx/suravz/.

Transparencia Mexicana (TM) llevara a cabo el monitoreo de las etapas de que consta el proceso.

México, D.F.,,
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Formato de solicitud disponible en la pagina Web de 1a SEMS, para el registro en linea de los
interesados.
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Formato de solicitud disponible en la pagina Web de la SEMS, para el registro en linea de los
interesados.

g W

COSDAC

Subsecretaria de Educacion Media Superior
Proceso de Registro de Aspirantes a Ocupar el Cargo de Director de Plante!
Solicitud para Participar

Convocatona
Nombre Fecha Convocatona

Plantel de interés

Aspirante

Domicilio

Folio

Nombre

Direccion

Apellido Paterno

CURP

Calie

Num. Exterior

Colonia

Entidad

Teélefono

Pagns 12

Fecha registro

Entidad

Apellido Matemo

NOm. Interior

Municipio

Téletono Celular

Nombre

Codigo Postal

E-mait

DIRECCiON 6t

o

INNOVACION, CALInAD
Y ORGANIZACION

DE
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Adscripcion

Subsistema

Ptantel

Direccidn

Horas asignadas

 Pana 7

COSDAC

Ingresd a SEP

Ingreso a SEMS

ORGANIZACION
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Elementos para la elaboracion del proyecto académico

1. El proyecto académico se presentard en un texto en Word con una extension no mayor a cinco cuartillas, en
letra Arial 11, y debera cumplir estrictamente con lo antes sefialado a efecto de ser sometido a evaluacién. En
la parte superior de la primera pagina del proyecto se debe especificar el plantel de adscripcion del
participante, el plantel por el que concursa y el numero de folio que le fue asignado durante la fase de
registro y cada hoja debera contener la firma autografa del participante.

2. El proyecto académico deberd abordar los siguientes aspectos:

a. Diagnostico (Qué).

Que caracterice los problemas mas importantes del plantel por el que concursa. En el caso del Bachillerato
Tecnoldgico y el Bachillerato General, se debera considerar la aplicacién de la Reforma Integral de la Educacion
Media Superior.

Algunos aspectos académicos a considerar:

e Descripcion actual del plantel (ubicaciéon, contexto social, oferta educativa, entre otras)

e Descripcion de las caracteristicas y el desempeiio académico de los alumnos

e QOrientacion Vocacional. No aplica para la DGCFT

e Sistema Nacional de Tutorias. No aplica para la DGCFT

e Sistema de evaluacion y seguimiento de la Reforma Integral de la Educacion Media Superior. No aplica
parala DGCFT

e Formacién y/o actualizaciéon docente, profesional y de funciones directivas. Para el Bachillerato
Tecnoldgico y Bachillerato General deberdn considerarse los referentes de los Programas de Formacion
Docente y Directiva instrumentados por la SEMS.

e Servicio social

e Para el Bachillerato Tecnol6gico y Bachillerato General deberd contemplarse la importancia de
establecer mecanismos para conformar una planta académica que cumpla con el perfil docente
(competencias docentes) definido para el Sistema Nacional del Bachillerato (SNB)

e Implementacién y seguimiento del Marco Curricular Comuin (competencias genéricas y basicas).

S.E.p,

AT A MAVA
CiALIA MAYQR

DIRECCION GENERAL DE




Algunos aspectos de gestion a considerar:

e Equipamiento, materiales e infraestructura

Vinculacién con el sector productivo, social y de servicios y articulacién con padres de familia
Control escolar

Relaciones laborales

Logros académicos del plantel

Actividades sociales, culturales y deportivas

e Capacidad de atencion a la demanda en la zona de influencia del plantel

e Problematica del plantel y dreas de oportunidad

b. Plan de mejora continua (Comao).

Que establezca los fundamentos para resolver los problemas referidos en el inciso anterior, el contenido de las
acciones correspondientes, estrategias de evaluacién, seguimiento y los indicadores que permitan apreciar los
efectos de éstas, definiendo plazos, actores y lugares. Para el Bachillerato Tecnoldgico y el Bachillerato General
se deberan considerar las acciones para el despliegue del Sistema Nacional del Bachillerato.

c. Propuesta para el fortalecimiento de la vinculacion.

Que establezca, de acuerdo con las condiciones del plantel, los objetivos, las metas y las acciones viables y
pertinentes para ampliar y fortalecer los lazos que ligan a éste con el entorno cultural, social y productivo en el
que se inscribe, argumentando condiciones econémicas, administrativas, de recursos humanos, entre otras.

3. El proyecto académico debera desarrollar una propuesta de mejoramiento viable, de acuerdo con las
condiciones del plantel, relativa a los rubros considerados en el diagndstico.




Manual de procedimientos de Ia Oficina de la Subsecretaria de Educacion Media Superior

ANEXO 4




Manuaylt“d"e' procedimientoé' de’ la Oflcmade Ié,Sﬁbéecrétér’ia de Educécién Media Superior

Reglas de funcionamiento del Comité Técnico de Seleccion y Evaluacion

1. El Comité Técnico de Selecciéon y Evaluacién (CTSE) constituye el drgano de apoyo, consulta y asesoria de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior, cuyo propdsito es emitir recomendaciones sobre los aspirantes
a ocupar el cargo de director en los planteles federales de educacién media superior y de formacion para el
trabajo, con base en los elementos objetivos derivados del proceso de registro.

2. El CTSE tendra las funciones siguientes:

Analizar la informacion relativa a los planteles sin director y, en su caso, proponer la fecha de
emision de la correspondiente convocatoria

Realizar el registro de aspirantes a ocupar el cargo de director de plantel.

Analizar los antecedentes curriculares, asi como los resultados de la evaluacion y de la
auscultacion llevadas a cabo durante el proceso de registro de aspirantes.

Emitir recomendaciones sobre el o los aspirantes a ocupar el cargo de director de plantel.
Recomendar el someter a nuevo concurso el registro de aspirantes para ocupar el cargo de
Director de algin plantel determinado, en funcién del analisis y valoracion de los resultados
obtenidos de la evaluacién de los aspirantes, asi como de la auscultacién.

Resolver sobre las cuestiones no previstas en el Procedimiento para el registro de aspirantes a
ocupar el cargo de director de plantel.

3. EICTSE estara integrado por los servidores ptblicos que a continuacién se mencionan:

o Unrepresentante del Subsecretario de Educacion Media Superior, quien lo presidira.

e El Coordinador Sectorial de Desarrollo Académico, quien se desempefiara como Secretario
Técnico.

e El Coordinador Sectorial de Planeacion y Administracion.

e Los titulares de las Direcciones Generales adscritas a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior.

4. Para que el CTSE sesione se requerira la presencia del Presidente y de la mayoria de los miembros. En caso
de no reunirse el quérum, se convocara por segunda ocasién a la sesion, y estaran obligados a asistir,
invariablemente, el Presidente y la mayoria de los miembros.

5. Cada miembro del CTSE tendra derecho a voz y voto.

L.

6. Los acuerdos del CTSE se tomaran por mayoria de votos de los asistentes y, en caso de emp

nte
del Comité tendra voto de calidad. ’

DIRECCION GEHERALDE
7. El CTSE sesionarid el nimero de veces que considere conveniente para el mejor déSémfiefididessus
funciones. ¥ ORGANIZAGION
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8 Parala celebracion de las sesiones del CTSE, el Secretario Técnico enviara a sus miembros, la convocatoriay
el orden del dia correspondiente, con una anticipacion de tres dias hébiles, indicando la fecha, hora y lugar
en que se llevard a cabo la sesion.

9. De cada sesién que celebre el CTSE se levantara una minuta que contendra el orden del dia, el nombre y el
cargo de los asistentes a la sesién, un resumen de los asuntos tratados y de los acuerdos tomados por el
CTSE. La minuta debera ser firmada por los asistentes.

10. En caso de que no se puedan atender todos los puntos del orden del dia, el CTSE podra acordar continuar la
sesion en otro dia y hora sin necesidad de nueva convocatoria.

11. El Presidente del CTSE tendra las siguientes funciones:

Instruir al Secretario Técnico para que convoque a las sesiones del CTSE,

Aprobar el orden del dia

Instalar y presidir las sesiones del CTSE.

Proporcionar los apoyos logisticos requeridos para el buen funcionamiento del CTSE.

Presentar a los miembros del CTSE los resultados de la evaluacién de aspirantes y de la
auscultacion.

e Emitir voto de calidad, en caso de empate en las votaciones.

12. El Secretario Técnico tendré las siguientes funciones:

o Convocar, por instrucciones del Presidente, a la celebracion de las sesiones del CTSE.

o Preparar el orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones del CTSE y someterlo a
consideracion del Presidente.

o Integrar la documentacion requerida para la realizacion de las sesiones del CTSE.

e Elaborar el proyecto de recomendacion sobre el o los candidatos a ocupar el cargo de director de
plantel y someterlo a consideracion del CTSE.

e Elaborar las minutas correspondientes a cada sesién del CTSE, asi como recabar la firma de los
asistentes a la sesion.

e Dar seguimiento a los acuerdos tomados en cada sesion.

e Las demas que el Presidente del CTSE le encomiende.

13. Son obligaciones y atribuciones de los miembros del CTSE:

Asistir a las sesiones del CTSE.

Emitir su opiniéon sobre los asuntos que se sometan a su consideracion. ’

Participar activamente en los trabajos especificos que se determinen dentro del senk

Firmar las minutas del CTSE. . .
DIRECCION GENERALDE

INNOVACION,
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Ejercicio de los Recursos de las Coordinaciones Estatales de la
Procedimiento: SEMS,  Planteles Educativos y Subdirecciones de Enlace
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Ejercicio de los Recursos de las Coordinaciones Estatales de la
Procedimiento: SEMS, Planteles Educativos y Subdirecciones de Enlace
) Operativo de las Direcciones Generales Adscritas a la SEMS, a
Través de las Partidas 21701 Y 31903
Cédigo: 600-PR-02
Obijetivo(s):

Suministrar recursos econdmicos a las Coordinaciones Estatales de Educacion Media
Superior, asi como a los Planteles y Subdirecciones de Enlace Operativo de las Direcciones
Generales adscritas a la Subsecretaria de Educacion Media Superior; con el fin de eficientar
la aplicaciéon de los recursos autorizados para tal fin y fortalecer los programas de
ensenanza-aprendizaje.

Glosario:

Cuenta Mancomunada: Cuenta bancaria que se apertura enfre dos o mds personas,
adquiriendo los mismos derechos y obligaciones para la administracion y uso de los recursos.

Fiscalizar: Analizar, validar y controlar que los documentos contengan los requisitos fiscales,
que para tales efectos emiten las autoridades correspondientes.

Radicacién: Depdsito de recursos econdmicos en una cuenta bancaria.
Reprogramacioén: Modificacion de un programa a partir de datos y resultados obtenidos del

programa inicial.

S.E.P

Marco Normativo: OF!C!A“A MA\Y,OR

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUbIici
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. ‘
Articulo é°. Fraccién V; Articulo 7°. Fraccion lIl.

pabzey
DIRECCION GENERALD
INNOVACION, C4LiDA
Y ORGARIZALI

Referencias: e

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por objeto de Gasto para la Administracion
PUblica Federal.

Oficio Circular 801.1.0524, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de Agosto del
2003, suscrito por el Subsecretario de Egresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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" Oficio 307-A-0558 y 307-A-672, del 12 de Agosto Y 22 de Septiembre del 2003.
respectivamente, expedidos por el titular de la Unidad de Politica y Control Presupuestario
de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

Codigo Fiscal de la Federacién Articulo 29 y 29-A.
Alcance:

Los planteles de Educacion Media Superior y Formacion para el Trabajo vy las Subdirecciones
de Enlace Operativo de los subsistemas federales de Educacidn Tecnoldgica Agropecuaria,
Tecnolégica Industrial, de Ciencia y Tecnologia del Mar, de Centros de Bachillerato y de
Cenftros de Formacién para el Trabajo

Las Coordinaciones Estatales de Educacion Media Superior.
Este procedimiento solo aplica para el ejercicio y comprobacién del gasto relacionado con

las partidas 21701 “Materiales y suministros para planteles educativos” y 31903 “Servicios
generales para planteles educativos”.

Responsabilidades:

Se entenderd por:

Unidades Responsabiles:

Direccion General de Educacién Tecnoldgica Agropecuaria,
Direccidon General de Educacion Tecnoldgica Industrial,

Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo,
Direccion General de Educaciéon en Ciencia y Tecnologia del Mar,
Direccién General del Bachillerato.

SEMS: Subsecretaria de Educacion Media Superior.
Coordinaciones: Coordinaciones Estatales de Educacién Media Superior.

Subdirecciones: Subdirecciones de Enlace Operativo de las Direcciones Generales,
senaladas anteriormente.

Planteles: Planteles educativos de la SEMS.

DGPyRF: Direcciéon General de Presupuesto y Recursos Financieros OFJC? Lr, 5
A,\ ”,‘ Ba AN

c’\\N‘
Las Coordinaciones, Subdirecciones de Enlace y Planteles deberdn contar con uﬁ@;
productiva a través de la cual se ministrardn los recursos.

Se deberdn redlizar las erogaciones que se lleven a cabo con cargo a Ids
productivas, a traves de cheques con firma mancomunada de dos servidmgesigublicos,
autorizados para tales efectos. INNOVACION,

Y Or\w NIZACION

[

Los rendimientos de las cuentas productivas deberdn enterarse a la Tesoreria de la
Federacion a mdas tardar el dia 10 del mes siguiente a aquél en que se genere.
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La SEMS, serd la encargada de elaborar las relaciones de pago en la cual mencione el
estado o el plantel beneficiario.

Las adquisiciones de bienes y servicios estaran sujetas a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos vy Servicios del Sector PuUblico; asi como a las demds disposiciones
Aplicables.

La documentaciéon comprobatoria deberd cumplir con los requisitos fiscales establecidos en
los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién; asi como con las demds
disposiciones vigentes en materia fiscal.

Los comprobantes a que se refiere el articulo 29 de este Codigo, ademds de los requisitos
que el mismo establece, deberdn reunir lo siguiente:

|.- Contener impreso el nombre, denominacién o razdn social, domicilio fiscal y clave del
Registro Federal de Conftribuyentes de quien los expida. Tratdndose de contribuyentes que
tengan mas de un local o establecimiento, deberdn sefalar en los mismos el domicilio del
local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes.

Il.- Contener impreso el niUmero de folio.

lll.- Lugar y fecha de expedicion.

IV.- Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.
V.- Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

V1.- Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en numero o letra, asi
como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban
trasladarse, en su caso.

VIl.- NUmero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se realizé la
importacion, tfratandose de ventas de primera

mano de mercancias de importacion.
VIIl.- Fecha de impresion y datos de identificaciéon del impresor autorizado.

IX. Tratdndose de comprobantes que amparen la enagjenacién de ganado, la reproduccion;
del hierro de marcar de dicho ganado, siempre que se trate de aquél que deba ser
marcado

La SEMS vy las Unidades Responsables serdn los responsables de difundir enfre las
Coordinaciones Estatales, Subdirecciones de Enlace Operativo y Planteles Iosogisﬁofﬁcj?nes a
que se refiere el parrafo anterior. CIALIA MAYOR

WIDOS
L\‘J\d\. U5 g

<

S
Las Coordinaciones, Subdirecciones de Enlace y Planteles deberdan guordﬁr‘ ary
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Las Coordinaciones, Subdirecciones de Enlace y Planteles registrardn los recursos federales
en pdlizas de ingreso y el gasto en pdlizas de egreso que deberan contar con la
documentacion justificativa y comprobatoria correspondiente.

Los planteles adscritos a las Direcciones Generales del Bachillerato, de Educacion en
Ciencia y Tecnologia del Mar; remitirdn en un plazo no mayor a 30 dias naturales posteriores
a la radicacion de recursos, la relacién de gastos efectuados conforme a la ministracién
recibida, ala Unidad Responsable que corresponda.

Dichas Unidades Responsables contardn con un plazo de 10 dias naturales para revisar,
cerfificar y remitir a la SEMS la relacion de gastos.

La SEMS a partir de la tercera ministracion mensual no liberard recurso alguno cuando no
cuente con la relacion de gastos de los planteles, Coordinaciones Estatales y Subdirecciones
de Enlace.

Los planteles adscritos a las Direcciones Generales de Educacion Tecnoldgica
Agropecuaria; Educacion Tecnoldgica Industrial y de Centros de Formacién para el Trabajo
remitirdn, a la Subdireccion de Enlace Operativo o Direccion General que corresponda, en
un plazo no mayor a 30 dias naturales posteriores a la radicacion de recursos, la relacion de
gastos efectuados conforme a la ministracion recibida, acompanada con una copia de la
documentacion comprobatoria vy justificativa correspondiente.

La subdireccion de Enlace que corresponda revisard que la relaciéon de gastos redna los

requisitos y la remitird en un plazo no mayor de 10 dias naturales a la Direccién Generql.... .
respectiva, a su vez, estd en un plazo no mayor a 10 dias naturales, revisard, certificare
remitird a la SEMS conjuntamente con las que recibié directamente de los planteles. :

La SEMS a partir de la tercera ministracién mensual, no liberard recurso alguno cuond
cuente con la relacion de gastos a que se refiere el parrafo anterior.

_
Las Coordinaciones Estatales remitirdn a la SEMS, en un plazo no mayor a 40 dias no’rur@les
posteriores a la radicacién de recursos, la relacion de gastos efectuados, adjuntando copia
de la documentacion justificativa y comprobatoria correspondiente.

Las Coordinaciones, Subdirecciones de Enlace vy Planteles elaborardn los Avisos de
Reintegro correspondientes a los recursos no ejercidos. g :

la SEMS presente la relaciéon de los recursos efectivamente devengados DIRECCL K\, i

NIVIO\/;\\



Procedimiento: Operativo de las Direcciones Generales Adscritas a la SEMS, a

Ejercicio de los Recursos de las Coordinaciones Estatales de la
SEMS, Planteles Educativos y Subdirecciones de Enlace

Través de las Partidas 21701 Y 31903.

Cédigo: 600-PR-02.
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Ejercicio de los Recursos de las Coordinaciones Estatales de la
Procedimiento: SEMS, Planteles Educativos y Subdirecciones de Enlace
) Operativo de las Direcciones Generales Adscritas a la SEMS, a
Través de las Partidas 21701 Y 31203.
Cédigo: 600-PR-02.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 .-Aprobacion del 1.1.  La Direccidon General | Direccion General de

Presupuesto. de  Presupuesto vy | Presupuesto y Recursos

Recursos  Financieros | Financieros.
tframita ante la
Secretaria de
Hacienda vy Crédito
PUblico la aprobacion
del presupuesto.

1.2.  Nofifica a la
Subsecretaria de
Educacion Media
Superior sU
presupuesto
auvtorizado.

2 -Informacidén Presupuestal. | 2.1. Realiza un andlisis del | Subsecretaria de
presupuesto Educacion Media Superior.
autorizado.

2.2. Informa a las
Unidades
Responsables o
Educativas el OF!CTs*i EE‘\ P~ )
presupuesto ALIA MAYOR
autorizado =
calendarizado por
mes y partida de
gasto, para los
Enlaces Operativos y
Planteles.

2.3. Informa a las
Coordinaciones
Estatales sU
presupuesto
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autorizado

calendarizado por
mes y partida de
gasto.
3-Programacién. 3.1. Realiza un andlisis del | Coordinaciones Estatales
presupuesto de Educacién Media
autorizado Superior,
calendarizado por
mes y partida de
gasto.
3.2. Realiza la
reprogramacion  de
recursos por partida
especifica.
3.3. Solicita autorizacion
de reprogramacion a
la Subsecretaria de
Educacién Media
Superior.
4.-Reprogramacion. 4.1. Realiza un andlisis del | Unidades Responsables
presupuesto Educativas.
autorizado
calendarizado por
mes y partida de
gasto.
4.2.  Nofifica a las
Subdirecciones de
Enlace Operativo su
presupuesto
autorizado asi como
el de los Planteles
bajo su adscripcién
calendarizado por
mes y partida de
gasto.
4.3. Si existe Subdireccion
de Enlace Operativo
pasa a la actividad 5.
4.4, §i no existe
Subdireccion de
Enlace Cperativo,
pasa a la actividad 6.
5.-Notificacion Presupuestal. | 5.1.  Notifica a los Planteles | Subdirecciones dé
sU presupuesto | Operativo.
calendarizado por DIRECCION
mes y partida de INNOVACION, CALIDR
gasto. Y ORGAKIZECION
6.-Reprogramacioéon en 6.1.  Recibe su presupuesto | Planteles.
por parte de la
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k Plon’reiés.

6.2.

6.3.

6.4.

Unidad

e la Subsecretaria de Educacién Media Superior

Educativa y/o de la
Subdireccion de
Eniace Operativo.
Analiza el presupuesto
asignado.
Reprograma SUS
recursos por mes y
partida de gasto.
Solicita  autorizacion
de reprogramacion a
su  Subdireccion de
Enlace Operativo y/o
Unidad Responsable
Educativa.

Responéoble

7.- Reprogramacion en la
Subdireccion de Enlace.

7.1.

7.2.

7.3.

Analiza el presupuesto
asignado a suU
Subdireccion.
Reprograma SUS
recursos por mes y
partida de gasto.
Sclicita  autorizacion
de reprogramacién a
sU Unidad
Responsable
Educativa.

Subdirecciones de Enlace
Operativo.

8.- Concentraciéon de
Reprogramacion.

8.1.

8.2.

8.3.

Recibe

reprogramaciones de
recursos.

Elabora concentrado
de las
reprogramaciones de
fos Planteles y
Subdirecciones de
Enlace.

Envia o solicitud
global de
reprogramaciones a
la  Subsecretaria de
Educacion Media
Superior.

Unidades Responsables
Educativas.

OFIC

9.- Reprogramacion
Presupuestal.

?.1.

Recibe solicitud de
reprogramaciones por
parte de las Unidades
Responsables
Educativas y de las
Coordinaciones
Estatales de
Educacion Media

Superior.

‘

Subsecretaria de &
Fducacion Media §




XS

solicita __ 1a

et: rlade ; Educacmn Media Su p’erio'r'

reprogramacion
presupuestal  a la
Direccion General de
Presupuesto Y
Recursos Financieros.
10.-Autorizacién de 10.1. Recibe solicitud de | Direccidon General de
Transferencias. reprogramacion. Presupuesto y Recursos
10.2. Tramita las | Financieros.
adecuaciones al
presupuesto
autorizado ante la
Direccion General de
Planeacion y
Programacién.
10.3. Comunica a la
Subsecretaria de
Educacién Media
Superior la
autorizacion de las
fransferencias
presupuéstales.
11.-Tramitacién de Recursos. | 11.1. Recibe comunicado | Subsecretaria de
de las transferencias | Educacion Media Superior.
presupuestales.
11.2. Redliza el trdmite de
recursos ante la
Direccion General de
Presupuesto y
Recursos Financieros.
12.-Radicacién de Recursos. | 12.1  Elabora cuenta por | Direccidn General de
liquidar certificada Presupuesto y Recursos
12.2  Solicita recursos a la | Financieros.
Tesoreria de la
Federacién vy los
radica a través de la
solicitud/recibo de OFIC
ministracion para los
Planteles,
Coordinaciones
Estatales de
Educacién Media
Superior y
Subdirecciones de DiRe
Enlace Operativo. ““:,
13.-Ejercicio del Recurso. 13.1. Recibe depésito de | Coordinaciones Estatales

recursos en cuenta
bancaria

mancomunada a
nombre de la

de Educacién Media
Superior.




Coordinacion.

en las Subdirecciones de
Enlace.

SUS recursos en und
cuenta bancaria
mancomunada a

13.2. Ejerce elrecurso.
13.3. Custodia la
documentacion
comprobatoria que se

genera.
13.4. Elabora
mensualmente el
estado del ejercicio
del presupuesto.
13.5. Remite anexo 4
(relacion de gastos)
con copia de facturas
a la Subsecretaria de
Educacion Media
Superior.
14.- Fiscalizacion del 14.1. Supervisa vy fiscadliza | Subsecretaria de
Ejercicio. unicamente el | Educacion Media Superior.

ejercicio del

presupuesto

autorizado a las

Coordinaciones

Estatales de

Educacioén Media

Superior.

14.2. Recibe relacion de
gastos (anexo 4) con
copia de facturaos.

14.3. Solicita la radicacion
de recursos del
siguiente mes a la
Direccion General
Administracion
Presupuestal y
Recursos Financieros

14.4. Si existe Subdireccion
de Enlace Operativo
pasa a la actividad
15.

Si no existe
Subdireccién de
Enlace Operativo
pasa a la actividad
16.
15.- Recepcidn de Recursos 15.1. Recibe depdsito de | Subdirecciones de Enlace

Operativo.

nombre de la




“ Subdirﬂeé’c}on
Enlace Operativo.

15.2. Recibe depdsitos de
los recursos
correspondientes a los
planteles  bajo  su
jurisdiccion  en  una
cuenta bancaria
mancomunada a
nombre de la
Subdireccidén de
Enlace Operativo.

15.3. Envia los recursos
respectivos a cada
plantel y ellos
deberdn depositarlos
en una cuenta
bancaria
mancomunada a
nombre del plantel
cada plantel y ellos
deberdn depositarlos
en una cuenta
bancaria
mancomunada a
nombre del plantel.

16.- Recepcion de Recursos. | 16.1. Recibe sus recursos a | Planteles.
través de la
Subdireccién de
Enlace Operativo y/o
directamente de la
DGAPRF por medio de
una institucion
bancaria que le
acredita el depdsito
en una cuenta
bancaria
mancomunada o]
nombre del plantel.
17.- Ejercicio del Recursos. 17.1. Ejerce elrecurso Planteles.

17.2. Custodia la
documentacion
comprobatoria que se
genera del mismo.

17.3. Remite anexo 4

(relacién de gastos)
con copia de facturas
y demds
documentacion

comprobatoria a las
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Subdirecciones

de
Enlace Operativo 6

ecretaria de Educacion Media Superior

LDE

A
\‘/'\

i

Unidad Responsable
Educativa.
17.4. Si existe Subdireccion
de Enlace Operativo
pasa a la actividad
18.
17.5. Si no existe
Subdireccion de
Enlace Operativo
pasa a la actividad
19.
18.- Supervision. 18.1. Ejerce surecurso. Subdirecciones de Enlace
18.2. Custodia la | Operativo.
documentacion
comprobatoria
correspondiente a su
presupuesto.
18.3. Envia relacion de
gastos (anexo 4) con
copia de las facturas
y documentacion
justificativa
correspondiente a su
Direccion General.
18.4. Fiscaliza el ejercicio
correspondiente a los
Planteles de suU
jurisdiccion, da su visto
bueno vy lo envia a su
Direccion General.
19.-  Certificacion de | 19.1. Supervisa vy fiscaliza | Unidades Educativas
relacién de gasto. directamente el | Responsables.
ejercicio del
presupuesto  de las
Subdirecciones de
Enlace Operatfivo vy
Planteles.
19.2. Autoriza la
documentacion
comprobatoria.
19.3. Certifica el anexo 4 D‘PFPPI'“h'f‘E\JiR'
19.4. Envia a la SN G
Subsecretaria para Y OR;ESA}‘:H‘Z/{CET‘J
liberar la siguiente
ministracion.
20.- Radicacion de Recursos. | 20.1. Recibe de las | Subsecretaria de

Direcciones Generales
relacion  de gastos

Educacion Media Superior.
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(anexo 4)
debidamente
auvtorizados.

20.2. Concentra el anexo 4
y Solicita la radicacion
de recursos del
siguiente mes a la
Direccion General de
Presupuesto y
Recursos Financieros.
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Ejercicio de los Recursos de las Coordinaciones Estatales de la

Procedimiento: SEMS,  Planteles Educativos y Subdirecciones de Enlace
" Operativo de las Direcciones Generales Adscritas a la SEMS, a
Través de las Partidas 21701 Y 31903.
Cédigo: 600-PR-02
ANEXOS

Nombre del Anexo (4)

Propésito (5)

Cédigo del Anexo
(6)

Relacion de Gastos
Efectuados (Anexo 4)

OSEMS-AO6A-MP-01-01

Recibo de Ministracion.

NO APLICA

REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Coédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacién
Unica
Facturas originales. 5 anos Planteles, NO APLICA.
Coordinaciones
Estatales y
Subdirecciones de
Enlace Operativo.
Relacion de Gastos 5 anos Coordinador OSEMS-AQ6A-MP-01-
Efectuados (Anexo 4) Administrativo. ol.
Recibo de 5 afos Coordinador NO APLICA.
Ministracion. Administrativo. e,

DIRECCION GENERAL DE
INNGVACICH. CALIDAD
¥ ORGANIZACION




Ejercicio de los Recursos de las Coordinaciones Estatales de la
Procedimiento SEMS, Planteles Educativos y Subdirecciones de Enlace
Operativo de las Direcciones Generales Adscritas a la SEMS, a

Través de las Partidas 21701 Y 31903.

Cédigo: 600-PR-02.

Revision Fecha de aprobacién Descripcion del Motivo(s)
NOm. cambio
1 Marzo 2012 Cambio de formato y la Actudlizacién.

inclusion de los planteles
adscritos a la Direccidn
General del Bachillerato.
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ANEXO 4
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNOLOGICA
SUBDIRECCION DE COORDINACION DE ENLAGE OPERATIVO EN EL ESTADO DE
RELACION DE GASTOS EFECTUADOS RECIBOS DE MINISTRACION No.
CONTRARECIBO Na.
PLANTEL: CUENTA POR LIQUIDAR No.
PARTIDA 2108
SGCUMENTO
] PARTIDA VA ISR IMPORTE
FECHA | FACTURA PROVEEDOR RN SN INTVIToT ) FREAGIR FRS AR B JUSTIFICATIV
SUMA EJERGIDO 5.00 - . 5.00
TOTAL RADICADO | | | ] ] ]

CERTIFICO QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE
CERTIFICO QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE|} CERTIFICO QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE SE SE RELACIONA, CUMPLE CON LOS REQUISITOS NORMATIVOS

SE RELACIONA, CUMPLE CON LOS REQUISITOS NORMATIVOS RELACIONA, CUMPLE CON LOS REQUISITOS NORMATIVOS VIGENTES Y FUE DEBIDAMENTE FiSCALIZADA.

VIGENTES Y FUE DEBIDAMENTE FISCALIZADA. VIGENTES Y FUE DEBIDAMENTE FISCALIZADA. / /
COORDINACION ADMINISTRATIVA
AUTORIZO
VISTO . BUENO.
ELABORO SUBDIRECTOR DE COORDINACION DE ENLACE
DIRECTOR DE PLANTEL OPERATIVO EN EL ESTADO DE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO 4
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNOLOGICA
SUBDIRECCION DE COORDINACION DE ENLACE OPERATIVO EN EL ESTADO DE
RELACION DE GASTOS EFECTUADOS RECIBOS DE MINISTRACION No.
CONTRARECIBO No.
PLANTEL: CUENTA POR LIQUIDAR No.
PARTIDA 3112
DOCUMENTO
PARTIDA IVA ISR IMPORTE
FECHA | FACTURA PROVEEDOR bE GASTO| MPORTE | cerelino |reTenioo| | NeTo | JUSTIFICATIV
SUMA EJERCIDO 0.00 y - 5.00
TOTAL RADICADO I | | | ] I

CERTIFICO QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE
CERTIFICO QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE || CERTIFICQ QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE SE SE RELACIONA, CUMPLE CON LOS REQUISITGS NORMATIVOS

SE RELACIONA, CUMPLE CON LOS REQUISITOS NORMATIVOS RELACIONA, CUMPLE CON LOS REQUISITOS NORMATIVOS VIGENTES Y FUE DEBIDAMENTE FISCALIZADA

VIGENTES Y FUE DEBIDAMENTE FISCALIZADA VIGENTES Y FUE DEBIDAMENTE FISCALIZADA. / /
COORDINACION ADMINISTRATIVA
AUTORIZO
VISTO . BUENO.
ELABORO SUBDIRECTOR DE COORDINACION DE ENLACE
DIRECTOR DE PLANTEL OPERATIVO EN EL ESTADO DE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO 4
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNOLOGICA
SUBDIRECCION DE COORDINACION DE ENLACE OPERATIVO EN EL ESTADO DE 1
RELACION DE GASTOS EFECTUADOS RECIBOS DE MINISTRACION No. G7)
CONTRARECIBO No. (8)
CUENTA POR LIQUIDAR No. (9)
(2)
PARTIDA
DOCUMENTO
PARTIDA IVA ISR IMPORTE
FECHA | FACTURA PROVEEDOR ok Gasto | MPORTE o 20 oo lreTENIDO NETO JUSTIF;ICATIV
(3) (4) (5) (8) (7) (8) (8 (10) (11
TOTAL EJERCIDO (12) - - -
I TOTAL RADICADO(13) | | | 1 I | ]
CERTIFICO QUE LA DQCUMENTACION COMPROBATORIA QUE
CERTIFICO QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATQRIA QUE|| CERTIFICO QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE SE SE RELACIONA. CUMPLE CON LOS REQUISITOS NORMATIVOS
SE RELACIONA, CUMPLE CON LOS REQUISITOS NORMATIVOS RELACIONA, CUMPLE CON LOS REQUISITOS NORMATIVOS VIGENTES Y FUE DEBIDAMENTE FISCALIZADA.
VIGENTES Y FUE DEBIDAMENTE FISCALIZADA. VIGENTES Y FUE DEBIDAMENTE FISCALIZADA 7 /
COORDINACION ADMINISTRATIVA
AUTORIZO
VISTO . BUENO.
ELABORO SUBDIRECTOR DE COORDINACION DE ENLACE
DIRECTOR DE PLANTEL OPERATIVO EN EL ESTADO DE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
¢ 14 ) C 15 ) ¢ 16 )

NI

Y ORGA
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SUBSECRETARIA DE EDUCAClON MEDlA SUPERIOR

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 4

1 INDICAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE CORRESPONDA O EN SU
(1) GCASO LA COORDINACION DE SEMS

NOMBRE DEL PLANTEL, COORDINACION DE SEMS Y/O SUBDIRECCION DE LA
COORDINACION DE ENLACE OPERATIVO

(3) INDICAR LA FECHA DE ELABORACION DE LA FACTURA

INDICAR EL FOLIO DE LA FACTURA, EN EL CASO DE VIATICOS SE DEBERA INDICAR EL
(4) NUMERO DE LA LIQUIDACION DE VIATICOS Y EN COMBUSTIBLE EL NUMERO DE
COMPERCO

; INDICAR EL NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR, Y EN EL CASO DE VIATICOS
(5) ¥ COMBUSTIBLES EL NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

. INDICAR LA PARTIDA ESPECIFICA DE GASTO CONFORME AL CLASIFICADOR POR
(8)  OBJETO DEL GASTO VIGENTE.

(7) INDICAR EL IMPORTE TOTAL DE LA FACTURA

ESTA COLUMNA SOLO SE UTILIZARA CUANDO SE TRATE DE PERSONAS FISICAS QUE

(8) REBASEN COMPRAS SUPERIORES A $2,000.00
ESTA COLUMNA SOLO SE UTILIZARA EN EL CASO DE ARRENDAMIENTO PARA
(9) PERSONAS FISICAS, SIEMPRE Y CUANDO HAYAN CUMPLIDO CON LOS REQUISITOS

NECESARIOS, LOS CUALES FUERON NOTIFICADOS A LAS DIRECCIONES GENERALES
CORRESPONDIENTES ASI MISMO EN EL CASO DE LA PARTIDA DE FLETES

EN ESTA COLUMNA SE DEBERA REGISTRAR EL [MPORTE NETO A PAGAR AL
(10) PRESTADOR DE SERVICIOS UNA VEZ QUE SE HAYAN HECHO LAS RETENCIONES
CORRESPCNDIENTES DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES LEGALES

INDICAR EL NUMERO DE DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS QUE SE ANEXAN AL
(1) PRESENTE, (ORDEN DE SERVICIOS, MINISTRACION DE VIATICOS, LIQUIDACION DE
VIATICOS Y COMPERCO)

DEBERA CORRESPONDER AL TOTAL DE RECURSOS RADICADOS, QUE SE SENALAN EN
EL INCISO 13

INDICAR EL IMPORTE DEL DEPOSITO UNA VEZ QUE SEA VERIFICADO CON SU
INSTITUCION BANCARIA.

(12)

(13)

(14) CONSIGNAR LA FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL ASI COMO EL SELLO
CORRESPONDIENTE AL MISMO Y/O COORDINADOR ESTATAL DE SEMS

ESTA COLUMNA UNICAMENTE SE REQUISITARA POR AQUELLAS DIRECCIONES QUE

CUENTEN CON SUBDIRECCIONES DE ENLACE OPERATIVO, QUIENES FISCALIZARANUA

DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE, EN CASO DE SER UTILIZADA DEBERA

CONTENER SELLO Y FIRMA

(15)

(16) EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE DEBERA CONSIGNAR LS
FIRMA DE AUTORIZACION PARA EL TRAMITE SUBSECUENTE Y SELLO. -~
(17) NUMERO DEL RECIBO DE MINISTRACION ‘
(18) NUMERO DEL CONTRA RECIBO

(19) NUMERO DE LA CUENTA POR LIQUIDAR
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Correspondiente al ejercicio fiscal 2007

OFICIALIA MAYOR

DIR. GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL Y

RECS. FINANCIEROS POR CONCEPTO DE: sussipios ]

TRANSFERENCIAS [

(ESPECIFICAR AL CALCE)

| Man‘ué!idé procedimientos de Ia Oficina de la Sﬁljbse,t:réty‘ériaf;defEdﬂcagiénﬁ,M‘edié" Superior

'SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION

XV. SOLREM/
| | foE] 1
ponativos [ ; :
NUMERO.

otros  []

i i POR LA UNIDAD RESPONSABLE, ENTIDAD.O. BENEFICIARIO:
SELLO
U.R
i TELEFONOS v il i NOMBRE . NOMBRE:
(CON LETRA) CARGO :CARGO.

i g, I I ‘No. DE CONVENIO O CONTRATO ]

z:TIPO:DE OPERACION:

No. DE AFECTACION

. PERIODO

[FOLIG CONTABLE

PRESUPUESTARIA

SUBTOTAL
TOTAL

INTERVENCION DE:LA:DIRECCION GENERAL DE ADMINI.

N
Lo SUPERVISO:

STRACION PRESUPUESTAL:Y.RECURSOS FINANCIEROS
i o

'OR LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

_NOTAS DE OTROS: '
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SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION
Correspondiente al ejercicio fiscal 2007

OFICIALIA MAYOR

DIR. GRAL. DE AOMON, PRESUPUESTAL Y

RECS. FINANCIEROS sussipios [ ] ponaivos [
POR CONCEPTO DE: (1)
TRANSFERENCIAS [ ] OTROS
{ESPECIFICAR AL CALCE)

SELLO
U.R.

(5)

NOMBRE i = ;. - NOMBRE

ILICITA SEA AUTORIZADA LA (&2

CON NUMERO (CON LETRA) 55 CARGO! i Chin T CARGO,

G CLAVE : BANCARIA i 8 % || L No: DE CONVENIO : O CONTRATO!
(i6) | ~7777

TIPO. DE . OPERACION g | EE—— B
1 asionacion. | wo.DE ArectAcioN. | | Pemiobo | rolio conTasLe
: ORIGINAL I“ODIFICADA PRESUPUE\,STAB’A~ 5
. (D) (E) (F) (G)
' a . £
R ~ » ol ’ !
: 2 A T I I : N B I
v ] N ) b4 a T i T o o E ~ &
A N A 4 ° 1 ] a P
" L i N " S ° i B
3 2 [ bt a ¢ K : ) P -
°og i R [ VY P . Sle 2] s
H ¢ " T IR : H I
¢ s 5 :
H
SUBTOTAL B LT
TOTAL R )

4 INTERVENCION DE. LA DIRECCION GENERAL DE. ADMINISTRAclaN PRESUPUESTZL VRECURSOS FINANCIEROS::
- POR. LA DIRECCION

DE CONTABILIDAD

(C)
NOMBRE Y FIRMA
{B) [FECHA i l (D)

NOMBRE Y FIRMA

(20)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

5 N PG LA "SOLICITUD / RECIBO DE MINISTRACION"

OFICIALIA MAYOR

DIR. GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL Y
RECS. FINANCIEROS SOL/REMI

1 MARCAR CON UNA "X" EL CUADRO CORRESPONDIENTE AL TIPO DE RECURSO
SOLICITADO.
2 A) NUMERO PROGRESIVO CONFORME AL CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD

RESPONSABLE, ENTIDAD O BENEFICIARIO.
B) DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DE LA SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION.
3 A) NUMERO O SIGLAS DE LA UNIDAD RESPONSABLE.

B) NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE O ENTIDAD ADMINISTRATIVA DE LA CUAL SE
DISPONEN LOS RECURSOS.

4 A) CLAVE ASIGNADA POR LA DGAPyRF A QUIEN SE LE OTORGA EL RECURSO.
B) NOMBRE A QUIEN SE LE OTORGA EL RECURSO.

5 SELLO DE LA UNIDAD RESPONSABLE, ENTIDAD O BENEFICIARIO QUE TRAMITA LA
SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION.

6 DOMICILIO EN QUE SE UBICA LA UNIDAD RESPONSABLE, ENTIDAD O BENEFICIARIO.

7 CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES QUE TENGA ASIGNADA LA
UNIDAD RESPONSABLE, ENTIDAD O BENEFICIARIO.

8 NUMERO TELEFONICO DE LA UNIDAD RESPONSABLE, ENTIDAD O BENEFICIARIO.

9 INDICAR CON NUMERQ Y LETRA EL IMPORTE TOTAL SOLICITADO.

10 INDICAR EL USO Y APLICACION DE LOS RECURSOS SOLICITADOS.

11 FIRMA AUTOGRAFA, NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD COORDINADA

QUE SOLICITA LOS RECURSOS.

12 FIRMA AUTOGRAFA, NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE QUE AUTORIZA LA
SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION DE RECURSOS.

13 FECHA EN LA QUE SE REALIZA EL PAGO, SI SE REALIZA EN VARIAS FECHAS.

14 IMPORTE TOTAL QUE SE MINISTRA A LA UNIDAD RESPONSABLE.

15 NOMBRE DEL BANCO DONDE SE DEPOSITARAN LOS RECURSOS:™




h";'Média S,upérior ,

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"SOLICITUD / RECIBO DE MINISTRACION"

DIR. GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL Y
RECS. FINANCIEROS SOL/REMI

16 NUMERO DE CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA (CLABE), A 18 O A 11 POSICIONES,
SEGUN LOS DIGITOS QUE CORRESPONDAN AL BENEFICIARIO DE PAGO, REGISTRADO
EN SU CATALOGO CORRESPONDIENTE.

17 NUMERO DE CONVENIO O CONTRATO.
18 DATOS PRESUPUESTARIOS:

A) NUMERO CONSECUTIVO DE LAS CLAVES PRESUPUESTALES RELACIONADAS PARA
SU TRAMITE

B) DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE(S)
PRESUPUESTARIA(S) QUE SE AFECTE(N).

C) IMPORTE EN PESOS DE CADA UNA DE LAS CLAVES PRESUPUESTARIAS.

D) NOMBRE DEL RECURSO SOLICITADO CORRESPONDIENTE A LA ASIGNACION
ORIGINAL Y/O ASIGNACION MODIFICADA (INDICAR SOLO UNA).

E) NUMERO DE LA AFECTACION PRESUPUESTARIA (SOLO AMPLIACIONES).
F) PERIODO CONFORME AL CALENDARIO FINANCIERO AUTORIZADO (MES).

G) NUMERO CORRESPONDIENTE AL CONTROL DEL PRESUPUESTO (PARA USO
EXCLUSIVO DE LA DGAPyRF).

H) CANTIDAD TOTAL RESULTANTE DE LA SUMA DE LA FRACCION C) DE ESTE
) IMPORTE TOTAL RESULTANTE.

19 DATOS DE LA INTERVENCION DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y RECURSOS FINANCIEROS (PARA USO EXCLUSIVO DE LA DGAPyRF):

A) NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE VERIFICO LA
SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION CONFORME A LO ESTABLECIDO.

B) FECHA EN QUE SE TRAMITA LA SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION.

C) NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SUPERVISO LA
SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION CONFORME A LO ESTABLECIDO. Lok, P

D) FECHA DE LA SUPERVISION.

20 INTERVENCION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD (PARA USO EXCLUSIVO DE LA:
DGAPYRF). :
21 ANOTAR EL TRAMITE POR ALGUN OTRO CONCEPTO DE MINISTRACION DE RECURSOS

DIFERENTE A SUBSIDIOS, DONATIVOS O TRANSFERENCIAS.
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Gestidn de los Recursos Federales de los Colegios de Estudios
Procedimiento:  Cientificos y Tecnoldgicos, Colegios de Bachilleres, asi como de
los Institutos de Capacitacion para el Trabajo de los Estados

Cédigo: 600-PR-03

Cdordinador Sectorial de
Planeacién y Administracion

//

o

)

( // Autorizé

inez Espinosa
Subsecretario S E.P

OFICIALIA MAYOR

Fecha de documentacién: 30/ 03 /2012

Y ORGAMIZACION

NUmero de revision: ]




- Manual de procedimientos de la Oficina de la Subsecretaria de Educacion Media Superior

Gestion de los Recursos Federales de los Colegios de Estudios
Procedimiento:  Cientificos y Tecnolégicos, Colegios de Bachilleres, asi como de
los Institutos de Capacitacion para el Trabajo de los Estados

Cédigo: 600-PR-03

Obijetivo(s):

Suministrar recursos econdmicos a los Colegios de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos,
Colegios de Bachilleres y de los Institutos de Capacitacion para el Trabajo de los Estados;
con el fin de eficientar la gestidn, distribucion y aplicaciéon de los recursos autorizados para
su operacién y fortalecer los programas de ensefanza-aprendizaje.

Glosario:

CECYTES: Colegios de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de los Estados.
COBACH: Colegios de Bachilleres de los Estados.

ICAT’s: Institutos de Capacitaciéon para el Trabajo de los Estados.

Radicacién: Depdsito de recursos econdmicos en una cuenta bancaria.
SIPPAC: Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad.

Marco Normativo:

Ley General de Educacidn.- Articulos 9° y 37 (Diario Oficial de la Federacion del 04 de
enero de 2005).

Ley Orgdnica de la Administraciéon PUblica Federal, Articulo 19 (Diario Oficial de la
Federacién del 21 de mayo de 2003).

Diario Oficial de la Federacién, de fecha 21 de enero de 2005, mediante elgcyal e publica
el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. OFICIALIA MAYOR

Articulo 6°. Fraccidn V; Articulo 7°. Fraccion lil.
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Referencias:

Lineamientos para el Ejercicio y Control del Gasto de la Secretaria de Educacion Publica,
Titulo Xill, Donativos, Transferencias y Subsidios, Capitulo 3 Traspaso de Recursos a Enfidades y
organos Desconcentrados, Articulos 198 al 206 (Actualizado en agosto de 2006).

Convenios de Coordinaciéon para la creacion, operaciéon y apoyo financiero de los Colegios
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de los Estados (CECYTES).- Clausula Tra. (1991-1999) y
8va. (1991-1998).

Convenios de coordinacién para la creaciéon, operacién y apoyo financiero de los Ins’n’ru’rosu"’ L e
de Capacitacion para el Trabajo de los Estados {ICAT's) S

Convenios de coordinacion para la creacion, operacidn y apoyo financiero de los que*:\
de Bachilleres de los Estados (COBACH).

Alcance: Al

El universo de atencidn del presente manual comprende a los Colegios de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos, Colegios de Bachilleres vy los Institutos de Capacitacion para el
Trabajo de los Estados.

Responsabilidades:

Las obligaciones con respecto a las aportaciones de recursos por parte del Gobierno
Federal sera del 50% para los CECYTES y COBACH, en el caso de los ICAT's corresponde el
60%.

Los Directores Generales de los CECyTES, COBACH e ICAT's elaborardn el catalogo de
beneficiarios con la documentacién soporte correspondiente, para dar de alta las cuentas
bancarias y lo enviaran a la Coordinacion Sectorial de Planeacion y Administracion para su
registro en el SIPPAC y se apligue la transferencia de recursos.

Los Directores Generales de los CECYTES, COBACH e ICAT's, serdn responsables de elaborar
el catalogo de beneficiarios, tanto de la baja, como del alta respectiva, en los casos de
cambio de cuenta bancaria 6 de Director General, con el soporte correspondiente.

Los Colegios de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos, los Colegios de Bachilleres e Institutos de
Capacitacion para el Trabajo deberan enviar el formato Solicitud/Recibo de Ministracion a
la Coordinacién Sectorial de Planeacion y Administracion de la SEMS, en los ¢0gorisneros
dias del mes anterior al que se solicita. OFICIALIA MAYOR

La Coordinacion Sectorial de Planeacion y Administraciéon tramitard en el SlPPA ion
de pago anexando la Solicitud/Recibo de Ministracion y la envia a la Direccibr
Presupuesto y Recursos Financieros.

La DGPyREF fiscaliza y revisa documentalmente la documentacion y la regrescalg e

NG
La SEMS envia a fraves del SICOP al SIAFF para generar la cuenta por liquidar. fydo
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Procedimiento:

Cédigo:

Gestidn de los Recursos Federales de los Colegios de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos, Colegios de Bachilleres, asi como de
los Institutos de Capacitacion para el Trabajo de los Estados

600-PR-03

COLEGIOS DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS/ COLEGIOS
DE BACHILLERES/

COORDINACION
SECTORIAL DE
PLANEACION Y

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y

INSTITUTOS DE ADMINISTRACION DE LA Frl;li(;luc]}xszg(s)s
CAPACITACION PARA EL SEMS
TRABAJO DE LOS ESTADOS
[—1_ 2
ELABORACION
DE SOLICITUD / REVISION
RECIBO
3 4
ELABORACION REVISION
DE RELACION DOCUMENTAL Y
DE PAGO FISCALIZACION
NO
(PROCEDE?
si
5
GENERACION DE S.E
CUENTA POR OFICIALIA

LIQUIDAR

e
©

P
MAYOR




Procedimiento:

Gestion de los Recursos Federales de los Colegios de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos, Colegios de Bachilleres, asi como de
los Institutos de Capacitacion para el Trabajo de los Estados

Cédigo:

600-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

|1 ~-Elaboracién
de Solicitud /
Recibo

1.1 El Organismo elabora el formato de
Solicitud/Recibo de Ministracion (ANEXO 1)

Colegios de Estudios
Cientificos y Tecnologicos
de los Estados/ Colegios
de Bachilleres/ Institutos de
Capacitacion para el
Trabajo de los Estados

2.-Revisidon 2.1 Recibe Solicitud/Recibo de Coordinacion Sectorial de
Ministracion. Planeaciony
2.2 2.4 Revisa la Solicitud/Recibo de | Administracion de la SEMS
Ministracién.
2.3  Captura la asignacién original, o
asignacion  modificada  en el
SIPPAC
3.-Elaboracién 3.1 Elabora la relacion de Pago | Coordinaciéon Sectorial de
de relacion de anexando la Solicitud/Recibo de Planeaciony
pPago Ministracién a la Direccidon General | Administracion de la SEMS
de Presupuesto % Recursos
Financieros, a través del SIPPAC.
4- Revision | 4.1 Revisa y fiscaliza la relacion de Direccion General de

documental vy
fiscalizaciéon

pago y documentacion adjunta.

SI NO PROCEDE, regresa a la SEMS para
coireccién

SI PROCEDE, regresa a la SEMS para
continuar con procedimiento

Presupuesto y Recursos
Financieros

5-  Generacion
de cuenta por
liquidar

5.1 Elabora la cuenta por liquidar
certificada en el SIAFE- frrqvés del

SICOP

Fin.
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EJECUCION:

|

Gestion de los Recursos Federales de los Colegios de Estudios
Procedimiento:  Cientificos y Tecnologicos, Colegios de Bachilleres, asi como de
los Institutos de Capacitacién para el Trabagjo de los Estados

Cddigo: 600-PR-03

ANEXOS

Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo

Solicitud/Recibo de OSEMS-AQ6A-MP-02-01
Ministracién
Catalogo de Beneficiarios

REGISTROS

Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o

identificacién
Unica

Convenios Indefinido Director del Plantel NO APLICA
Originales
Convenios Copia | Indefinido Coordinador NO APLICA
Sectorial de
Planeacion y
Administracion
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Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacioén Descripcién del Motivo(s)
NOm. cambio

] Marzo 2012 Cambio de formato y la Actualizacion.
inclusion de los
Organismos
Descentralizados
adscritos a la Direccion
General del Bachillerato
(COLBACH,).

Y ORGARZACION
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ANEXO 1
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" SOLICITUDIRECIBO DE MINISTRACION
Correspondients al ejercicio fiscal 2007

OFICIALIA MAYOR
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" INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"SOLICITUD / RECIBO DE MINISTRACION"

OFICIALIA MAYOR
OIR. GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL Y

RECS. FINANCIEROS SOL/REMI
1 MARCAR CON UNA "X" EL CUADRO CORRESPONDIENTE AL TIPO DE RECURSO
SOLICITADO.
2 A) NUMERO PROGRESIVO CONFORME AL CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD

RESPONSABLE, ENTIDAD O BENEFICIARIO.
B) DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DE LA SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION.
3 A) NUMERO O SIGLAS DE LA UNIDAD RESPONSABLE.

B) NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE O ENTIDAD ADMINISTRATIVA DE LA CUAL SE
DISPONEN LOS RECURSOS.

4 A) CLAVE ASIGNADA POR LA DGAPyRF A QUIEN SE LE OTORGA EL RECURSO.
B) NOMBRE A QUIEN SE LE OTORGA EL RECURSO.

5 SELLO DE LA UNIDAD RESPONSABLE, ENTIDAD O BENEFICIARIO QUE TRAMITA LA
SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION.

6 DOMICILIO EN QUE SE UBICA LA UNIDAD RESPONSABLE, ENTIDAD O BENEFICIARIO.

7 CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES QUE TENGA ASIGNADA LA
UNIDAD RESPONSABLE, ENTIDAD O BENEFICIARIO.

8 NUMERO TELEFONICO DE LA UNIDAD RESPONSABLE, ENTIDAD O BENEFICIARIO.

9 INDICAR CON NUMERO Y LETRA EL IMPORTE TOTAL SOLICITADO.

10 INDICAR EL USO Y APLICACION DE L OS RECURSOS SOLICITADOS.

11 FIRMA AUTOGRAFA, NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD COORDINADA

QUE SOLICITA LOS RECURSOS.

12 FIRMA AUTOGRAFA, NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE QUE AUTORIZA LA
SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION DE RECURSOS.

13 FECHA EN LA QUE SE REALIZA EL PAGO, SI SE REALIZA EN VARIAS FECHAS.

14 IMPORTE TOTAL QUE SE MINISTRA A LA UNIDAD RESPONSABLE.

15 NOMBRE DEL BANCO DONDE SE DEPOSITARAN LOS RECURSOS




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"SOLICITUD / RECIBO DE MINISTRACION"

OFICIALIA MAYOR

DIR, GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL Y
RECS. FINANCIEROS SOL/REMI

CONSIGNAR

16 NUMERO DE CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA (CLABE), A 18 O A 11 POSICIONES,
SEGUN LOS DIGITOS QUE CORRESPONDAN AL BENEFICIARIO DE PAGO, REGISTRADO
EN SU CATALOGO CORRESPONDIENTE.

17 NUMERO DE CONVENIO O CONTRATO.

18 DATOS PRESUPUESTARIOS:

A) NUMERO CONSECUTIVO DE LAS CLAVES PRESUPUESTALES RELACIONADAS PARA
SU TRAMITE

B) DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE(S)
PRESUPUESTARIA(S) QUE SE AFECTE(N).

C) IMPORTE EN PESOS DE CADA UNA DE LAS CLAVES PRESUPUESTARIAS.

D) NOMBRE DEL RECURSO SOLICITADO CORRESPONDIENTE A LA ASIGNACION
ORIGINAL Y/O ASIGNACION MODIFICADA (INDICAR SOLO UNA).

E) NUMERO DE LA AFECTACION PRESUPUESTARIA (SOLO AMPLIACIONES).
F) PERIODO CONFORME AL CALENDARIO FINANCIERO AUTORIZADO (MES).

G) NUMERO CORRESPONDIENTE AL CONTROL DEL PRESUPUESTO (PARA USO
EXCLUSIVO DE LA DGAPyRF).

H) CANTIDAD TOTAL RESULTANTE DE LA SUMA DE LA FRACCION C) DE ESTE
I) IMPORTE TOTAL RESULTANTE.

19 DATOS DE LA INTERVENCION DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y RECURSOS FINANCIEROS (PARA USO EXCLUSIVO DE LA DGAPyRF):

A) NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE VERIFICO LA
SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION CONFORME A LO ESTABLECIDO.

B) FECHA EN QUE SE TRAMITA LA SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION.

C) NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SUPERVISO LA
SOLICITUD/RECIBO DE MINISTRACION CONFORME A LO ESTABLECIDO.

D) FECHA DE LA SUPERVISION.

20 INTERVENCION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD (PARA USO EXCLUSIVO DE LA
DGAPYRF).

21
DIFERENTE A SUBSIDIOS, DONATIVOS O TRANSFERENCIAS.
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SOLICITUD DE ALTA 6 BAJA DE BENEFICIARIO
FECHA DE El ABORACION
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LOCALIDAD Y/O DELEGACION  ESTADO MUNICEPIO
l I | |

CODIGO POSTAL TELEFONO
l | I |
CORREO ELECTRONSCO !

No. DE CUENTA DE CHEQUES (T T T 1]
CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA { CLABE )

.t r r r r [ ° [ T |

No. DE SUCURSAL I J
NOMBRE COMO APARECE EN LA CUENTA DE CHEQUES
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D D M M A A A A
DENOCMENACION DE LA BNSTITUCION BANCARIA
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NOMBRE Y FERSAA DEL BENEFICIARIO (EN SU CASO, SERVEDOR
PUBLICO FACULTADO DE LA UR. @ ORGAMISMO)
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14

15

16

17

18

19

ina de la Subsecretaria de Educacion Media Superior

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
" CATALOGO DE BENEFICIARIOS *

MARCAR CON UNA " X " EL TIPO DE MOVIMIENTO QUE SE VA A EFECTUAR.
DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL DOCUMENTO POR PARTE DE LA U.R. Y/O BENEFICIARIO
DIA, MES Y ANO DE REGISTRO DEL DOCUMENTO POR PARTE DE LA D.G.R.F.

No. de FOLIO ASIGNADO POR LA D.G.R.F. PARA CONTROL INTERNO

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO, EN SU CASO, NOMBRE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Gt ORGANISMOS BENEFICIARIOS DEL PAGO

CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE, PARA EL CASO DE LA SEP
LA HOMOCLAVE CORRESPONDE AL No. DE UNIDAD, ORGANISMO DECENTRALIZADO Y/O
DESCONCENTRADO.

CLAVE DE LA CURP (CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION ) CUANDO EN SU CASO,
APLIQUE AL BENEFICIARIO.

DATOS DEL DOMICILIO FISCAL DEL BENEFICIARIO
A) CALLE

B) NUMERO EXTERIOR

C) NUMERO INTERIOR

D) COLONIA

E) LOCALIDAD Y/O DELEGACION

F) ESTADO

G) MUNICIPIO

H) No. DEL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO.

I) No. 6 (Nos.) TELEFONICO(S).

No. CORREO ELECTRONICO DEL BENEFICIARIO ( E-MAIL).

No. DE CUENTA DE CHEQUES DEL BENEFICIARIO.

No. DE LA CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA ( CLABE))

No. DE LA SUCURSAL EN DONDE TIENE LA CUENTA EL BENEFICIARIO.

No. DE PLAZA.

NOMBRE DEL BENEFICIARIO COMO APARECE EN LA CUENTA DE CHEQUES

DIA, MES Y ANO DE APERTURA DE LA CUENTA

DENOMINACION DE LA INSTITUCION BANCARIA
DIA, MES Y ANO DE LA CANCELACION DE LA CUENTA CUANDO APLIQUE, EN SU CASO
SELLO DE REGISTRO LA DIRECCION DE FISCALIZACION

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL BENEFICIARIO ( EN SU CASO, SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
DE LA U.R. 0 ORGANISMO)




