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INTRODUCCION 

Los manuales de procedimiento son uno de las instrumentos mas eficaces entre las 
tecnicas elementales de organizaci6n administrativa y su aphcaci6n practica en las 
oficinas no es todavia muy popular. 

He trabajado para la Secretaria de Educaci6n PUblica durante las Ultimas cinco arias, 
comence en la Subsecretaria de Servicios Educativos para el D.F. y desde febrero del 
2000 ocupo el puesto de asesora en la Direcci6n General de Extensi6n Educativa. 

En esta dependencia s61o la Secretaria. la Oficialia Mayor y las Subsecretarias contaban 
con Manual de Procedimientos. De tal suerte que. las autoridades de la Unidad 
Administrativa donde laboro, han hecho enfasis en la importancia de elaborar el Manual 
de Procedimientos; actividad que me fue delegada. 

Por taJ motive y ha sabiendas de la opci6n de tltutaci6n a traves del 01sENO DE UN SISTEMA 
o PROYECTO PARA UNA 0RGANIZACl6N, he decidido presentar el Manual de Procedimientos 
de la Direcci6n General de Extensi6n Educativa para mi recepc16n profesional, en el area 
de Teorias de la Administraci6n y de la Organizaci6n. 

A manera de semblanza, el primer capitulo nos presenta un panorama general de lo que 
es la Direcci6n General de Extensi6n Educativa, sus atribuciones, objetivo, estructura 
organica y las politicas pliblicas y marco normative que nos permitira comprender c6mo 
funciona el Gobierno Federal. En lo que respecta al marco conceptual, este muestra la 
base legal de los Manuales de Procedimientos, los lineamientos generates para su 
elaboraci6n y la metodologia empteada para la preparaci6n del Manual de Procedimientos 
de la Unidad Administrativa que nos ocupa. 

El segundo capitulo contiene el Manual de procedimientos de la Direcci6n General de 
Extensi6n Educativa, mismo que ya fue autorizado y rem!tido a la autoridad 
correspondiente para su registro. 

Las paginas posteriores al Manual de Procedimientos muestran las conclusiones del 
trabajo efectuado. 



CAP ITU LO I 

ANTECEDENTES 

y 

MARCO CONCEPTUAL 
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1. ANTECEDENTES 

1.1 D1RECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA 

El presente apartado proporciona un esquema de lo que es la DIRECC16N GENERAL DE 
ExTENS16N EDUCATIVA, para tal efecto encontramos una breve pero concisa descripci6n 
de lo que son los servicios de Extensi6n Educativa, de sus atribuciones, su objetivo, su 
estructura org:inica y de las politicas pllblicas y rnarco normative que delimita la Gesti6n 
PUblica y a la Unidad Administrativa que nos ocupa, de tal suerte que podamos 
comprender el porque de las procedimientos que de ella emanan. 

La formaci6n de las nuevas generaciones de la Ciudad de Mexico exige una gran 
diversidad de actividades que complementen los aprendizajes realizados en las aulas. 
Los servicios de Extensi6n Educativa apoyan a las alumnos de las escuetas de educaci6n 
b8sica del Distrito Federal con actividades a favor de su salud, de su seguridad y de su 
formaci6n civica y cultural. Dentro de las acciones de Extensi6n Educativa se encuentran 
la actualizaci6n de los maestros, las actividades destinadas a apoyar la vinculaci6n entre 
la escuela y los padres de familia, las destinadas a la utilizaci6n de los medios 
electr6nicos y las propias de la orientaci6n educativa. 

El prop6sito principal de la Extensi6n Educativa es establecer las condiciones suficientes 
para que los alumnos de las escuelas de educaci6n b8slca del Distrito Federal reciban 
mejores oportunidades de formaci6n y aprendizaje. Las actividades a favor de la salud, la 
seguridad y el cuidado del ambiente establecen condiciones b8sicas para aprender; la 
participaci6n de los alumnos en acciones civicas y culturales complementa lo logrado en 
el aula y la actualizaci6n de profesores permite a las alumnos disponer de mejores 
servicios para su educaci6n. 

Los servicios de Extensi6n Educativa dan identidad a la educaci6n de la Ciudad de 
Mexico. Los nirios y j6venes de las escuelas del Distrito Federal particlpan asi, entre 
otros ejemplos, en campaiias de salud, forman sus Comites de Seguridad y cuidado del 
ambiente, asisten a una gran diversidad de manifestaciones culturales y a sitios 
hist6ricos. Por medic de la Extensi6n Educativa la ciudad se convierte en aula ya que sus 
museos, sus lugares hist6ricos, sus parques y areas recreativas se transforman en 
lugares vivas, llenos de niiios y de j6venes. Para los alumnos que proceden de familias y 
zonas con desventajas econ6micas, la Extensl6n Educativa es el instrumento per 
excelencia que les permite gozar de los bienes de la ciudad. 
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1.1.2 ATRIBUCIONES 
DIRECCl6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 

Las siguientes atribuciones de la Oirecci6n General de Extensi6n Educativa han side 
tomadas del Reglamento Interior de la Secretaria de Educaci6n PUblica, emitido el 
miercoles 23 de junio de 1999 en el Diario Oficial de la Federaci6n, que a la letra dice: 

Ernesto Zedillo Ponce de Le6n, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, el ejercicio 
de la facultas que me confiere el articulo 89, fracci6n I, de la Constituci6n Politica de las 
Estados Unidos Mexicanos, y con fundamento en lo dispuesto par las articulos 17, 18 y 
38 de la Ley Organica de la Administraci6n Publica Federal, he tendido a bien expedir el 
siguiente. 

CAPiTULO V DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS DtRECCIONES GENERALES Y DEMAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 

Articulo 40° 

Corresponde a la Direcci6n General de Extensi6n Educativa el ejercicio de las siguientes 
atribuciones. 

1.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas 
con la actualizaci6n magisterial, la seguridad y emergencia escolares, la educaci6n 
extraescolar, el fomento a la salud, la orientaci6n a alumnos y padres de familia, la 
educaci6n a distancia y el apoyo bibliotecario de la educaci6n inicial, b8sica y especial en 
el Oistrito Federal, en coordinaci6n con las direcciones generales encargadas de la 
operaci6n de\ servicio; 

11.p Dirigir, organizar y coordinar: la impartici6n de curses escolarizados y no escolarizados 
de actua1izaci6n, de inducci6n a los puestos de profesor, director de p1ante1, supervisor y 
jefe de sector; la realizaci6n de actividades culturales para las docentes; y la 
administraci6n de la infraestructura y operaci6n de servicios de Centres de Maestros; 

Ill.· Proponer criterios para la formaci6n de programas culturales y cientlficos, de 
asistencia y extensi6n educativa en las escuelas de educaci6n inicial, b8sica y especial en 
el Distritn FPrlPr:;)I· 

IV.- Formular lineamientos, guias y materiales, y aplicar acciones encaminadas a la 
prevenci6n y soluci6n de emergencias escolares; 

V.· lnstrumentar mecanlsmos de supervisi6n para verificar el cumplimiento de la 
normatividad sabre emergencia escolar y actualizar permanenternente las sistemas de 
seguimiento e inforrnaci6n en las escuelas a cardo de la Subsecretaria de Servicios 
Educativos para en Distrito Federal; 

VI.- Programar y desarrollar, de conformidad con los linearnientos de la Unidad de 
Comunicaci6n Social y la Direcci6n General de Recurses Materiales y Servicios, 
camparias de difusi6n orientadas al desarrollo de los programas de extensi6n educativa, 
en las escuelas de educaci6n inicial, basica y especial ubicadas en el Distrito Federal; 
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VII - Establecer mecanismos de coordinaci6n con dependencias, instituciones, 
organismos y organizaciones civiles, con el fin de que estos brinden a los directives, 
docentes y alum nos asesoria, orientaci6n, capacitaci6n y, en su caso, atenci6n para el 
desarroUo de programas de extensi6n educativa; 

VIII.- Gestionar ante las autoridades competentes la adquisici6n y dotaci6n de material de 
primeros auxilios y equipo de seguridad a los planteles de educaci6n inicial, b3sica, 
especial y normal en el Oistrito Federal; 

IX.- Promover el apoyo y asesoria interinstitucional en materia de contingencla ambiental, 
salud escolar, orientaci6n educativa, orientaci6n a padres de familia y educaci6n a 
distancia; 

X.- Promover y dar seguimiento a las sistemas de educaci6n a distancia e incorporac16n 
de medias electr6nicos en la educaci6n; 

XI.- Proponer convenios de cooperaci6n entre la subsecretaria de Servicios Educativos 
para el Oistrito Federal y organismos pUblicos y privados en materia de informaci6n 
audiovisual y electr6nica, a fin de incorporar las recurses tecnol6gicos a la educaci6n, 

XII.- Establecer programas que vinculen el acervo cultural con las planes de estudio, 

XIII.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempelio de las 
1abores encomendadas a la direcci6n general, 

XIV.- Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licenciar y las 
remociones de\ personal de la direcci6n general, 

XV.- Formular, de conformidad con las lineamientos de las unidades administrativa 
competentes de la Secretaria, las proyectos de programas y de presupuesto relatives a la 
direcci6n general. 
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1.1.3 OBJETIVO 

Del Manual de Organizaci6n de la Direcci6n General de Extensi6n Educativa, se 
desprende el objetivo de la misma, el cual a la letra dice: 

~Revisar, programar, coordinar y supervisar la operaci6n de los programas de 
extensi6n educativa, bajo un esquema de trabajo interinstitucional en 
comp1emento a la educaci6n formal y abrir espacios de vinculaci6n con la 
comunidad educativa en general para la optimizaci6n de las recurses, asegurar la 
eficiencia y eficacia operativa y desplegar acciones en el pleno de calidad y 
competitividad que la dinitmica actual demanda al quehacer educativofl 

1.1.4 ESTRUCTURA ORGANICA 

Para ubicar el contexto de la Unidad Administrativa que nos ocupa, iremos de lo general a 
lo especifico, de tal manera que, primero tendremos el organigrama de la Secretaria de 
Educaci6n Pllblica, de la cual dependen cinco Subsecretarlas y una Oficialia Mayor, de 
estas, la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal tiene en su tramo 
de control siete Direcciones Genera1es; de las cuales, la Direcci6n General de Extensi6n 
Educativa forma parte, y de ella se desprenden seis Direcciones (con sus respectivas 
Subdirecciones y/o Departamentos), una Subdirecci6n y una Coordlnaci6n Administrativa. 

Los presentes organigramas muestran la estructura orgilnica autorizada par la Secretaria 
de Hacienda y Credito Publico. con vigencia 1' de julio de 1999, las cuales hasta la fecha 
no han sufrido modlficaciones. 

SECRETARiA DE EDUCACI6N PUBLICA 

UNIVERSIDAD 
PEDAG0GICA 

NACIONAL 

SECRET ARIO 

INSTITIJTO 
NA.CLONAL OEL 
OERECHO OE 

AUTOR 
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SUBSECRIIT ARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS 
PARA EL D.F. 

' SUBSECRETARIA I 

DIRECCION GENERAL 
DE PLANEACION, 

PROGRAMACION V 
PRESUPUESTO EN El D F 

DIRECCION GENERAL 
OE OPERACION OE 

SERVICIOS EOUCATIVOS 
EN El D.F 

DIRECCION GENERAL 
OE AOMINISTRACION 

DE PERSONAL 
ENEL OF 

OIRECCION GENERAL 
OE EDUCACION NORMAL 
Y ACTUALIZACtON DEL 
MAGISTERlO EN EL D.F 

DlRECClON GENERAL 
DE EDUCACION 

FlSICA EN EL O.F 

D1RECCl0N GENERAL 
DE EXTENSION 

EDUCATIVA 

OIRECCION GENERAL 
DE SERVICIOS 
EDUCATIVOS 
IZTAPALAPA 
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1.1.5 POLiTICAS PUBLICAS Y MARCO NORMATIVO 

Con el objeto de contar con un rnarco de referencia claro acerca de la Adrninistraci6n 
PUblica, y dado que, a lo lardo de nuestra preparaci6n profesional no se a planteado coma 
tema de interes y/o an81isis (respondiendo tambien a que se imparte coma otra carrera 
dentro de la Universidad Nacional), es pertinente hacer una somera descripci6n de c6mo 
funciona el Gobierno Federal. 

El marco normative es el conjunto de politicas pllbllcas, leyes, reglamentos, normas, 
lineamientos y demas disposiciones juridico-administrativas. que establecen las 
atribuciones, responsabilidades y organizaci6n de las dependencias y entidades de la 
Administraci6n PUblica. Permite delimitar el alcance de las atribuciones y compromises 
del ejecutivo para ubicar el quehacer institucional. 

La gesti6n de las Unidades Administrativas del Gobierno Federal, se rige par el Plan 
Nacional de Oesarrollo, las Programas Sectoriales, Programas Especiales y 
Normatividad lnstitucional. 

El Plan Nacional de Desarrollo (PND) es el documento rector de la Administraci6n Publica 
Federal que surge del an81isis cuidadoso de la situaci6n del pais, que reconoce avances, 
destaca las problemas a superar, precisa los retos prioritarios y establece programas y 
estrategias generales para orientar el esfuerzo hacia la direcci6n que nos permita acceder 
al pais que todos aspiramos. 

A traves de los programas sectoriales, regionales y especiales, se concretan las objetivos, 
estrategia y lineas de acci6n generales del PND, para que sean atendidas par las 
Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Federal. 

Para lograr una acci6n conjunta y ordenada las dependencias y entidades conducen su 
actuaci6n con apego a su respectiva normatividad institucional y a las politicas pUblicas 
de mediano plaza. 

Ahora bien, el Sector que nos ocupa se basa en el Programa Nacional de Oesarrollo 
Educative, el cual tiene coma prop6sito dar realizaci6n plena a las principios y mandates 
contenidos en el Artfculo Tercero Canstitucional yen las disposiciones de la Ley General 
de Educaci6n, que introduce innovaciones trascendentales. lgualmente, el Programa 
especifica las objetivos y las estrategias generales estabtecidas en el Plan Nacional de 
Desarrollo. Se nutre de las muy variadas aportaciones realizadas par los diversos actores 
que participan en el quehacer educative. 
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2. MARCO CONCEPTUAL 

En este apartado podremos encontrar el fundamento te6rico, legal y normative para la 
elaboraci6n de Manuales de Procedimientos en Entidades PUbticas; asi mismo la 
metodologia empleada para la puesta en marcha del Proyecto. 

Para tal efecto debemos comprender que mantener vigentes permanentemente las 
manuales administrativos y las instrumentos de apoyo interno, es un requisite 
indispensable que deben cumplir las dependencias y entidades de la Administraci6n 
Publica Federal; !al coma lo establece el articulo 19 de la Ley Orgimica de la 
Administraci6n Publica Federal. 

La Oirecci6n General de Extensi6n Educativa se ha preocupado par elaborar el Manual de 
Procedimientos de esta Unidad Administrativa, ello en base a las mlineamientos para la 
Elaboraci6n de Manuales de Procedimientos" expedido en enero de 1999 par la 
Secretarla de Educaci6n PUblica, a traves de Oficialia Mayor y la Prosecretaria T6cnica 
de la Comisi6n lnterna de Administraci6n y Programaci6n. 

Dichos lineamientos sustituyen el "Manual de Organlzaci6n y Procedimientos Guia 
Tecnica para su Elaboraci6n", expedido en septiembre de 1990 par las mismas 
autoridades. 

2. 1 BASE LEGAL DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 

Ley Organica de la Administraci6n Publica 
Federal (D.O.F. 29-diciembre-79) 

Reglamento Interior de la Secretaria de 
Educaci6n Publica (D.O.F. 26-marzo-94) 

Plan Nacional de Desarrollo 19995-2000 
(D.0.F. 31-marzo-94) 

Programa de Modernizaci6n de la 
Administraci6n Publica Federal 1995-2000 

Programa de Desarrollo Educativo 1995-
2000 
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Articulo 19 

Articulo 5'.· Fracciones: VII, VIII, IX 
Articulo 7'.- Fracciones: II, XX, XXI y 

XXII 

3.9 Reforma de Gobierno y 
Modernizaci6n de la Administraci6n 
t-'UOIICa. 

Vl.1 Participaci6n y atenci6n ciudadana. 

IV Criteria sobre el financiamiento de la 
educaci6n. 
2. Eficiencia en el uso de los recurses. 



2.2 LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 
2.2.1 De su Elaboraci6n: 

••• Es responsabilidad un1ca de las unidades administrativas la elaboraci6n y 
contenido de las manuales de procedimientos, y el apegarse a los lineamientos 
para su construcci6n. 

•!• Se elaborara un manual de procedimientos de cada Direcci6n General 
(organizando par direcciones de area). 

•:• Dicho manual contendra Unicamente las procedimientos que le dan sustento y 
denotan la raz6n de ser de esa Unidad Administrativa. 

••• El desarroHo de las procedimientos de las unidades administrativas debera 
presentarse en term1nos de grandes procesos: esto es, el conjunto ordenado de 
etapas y pases con caracteristicas de acci6n concatenada, dinilmicos y 
progresivos que concluyen con la obtenci6n de un producto o servicio. 

2.2.2 De su Autorizaci6n: 
•!• La autorizaci6n del Manual estara a cargo del C. Oficial Mayor. 

2.2.3 De su Registro: 
••• El registro del manual estara a cargo de la Direcci6n General de Asuntos 

Jurldicos. 

2.2.4 De su Dictamen: 
•!• La Prosecretarfa Tecnica de la CIDAP, dictaminara y tramitara la autorizaci6n y 

registro del manual. 
•!• La Prosecretarfa Tecnica de la CIDAP, dara repuesta inmediata dentro de las 5 

dias posteriores a la recepci6n, en caso de que no se apegue a estos 
llneamientos 

•!• El triimite de anahsis, d1ctamen, autorizaci6n y registro del manual de 
procedimientos, no excedera de 40 dias hiibiles a partir de su recepci6n, siempre y 
cuando se hayan elaborado conforme a estos lineamientos. 

Un punta a resaltar en cuanto a estos lineamientas es ta sustituci6n de la diagramaci6n de 
las procedimientos par la cedula del procedimientos, la cual permits: 

> Establecer las componentes del trilmite o servicio. 
> Se realice un triimite que permita detectar acciones de simplificaci6n y 

modernizaci6n. 
> FScil consulta para las iniciados y usuarios. 

Uno de las inconvenientes de la diagramaci6n es que, si el usuario no conoce la 
simbologia, es dificil o casi imposible que interprete la informaci6n plasmada en el 
documento; sin embargo, al sustituir esta diagramaci6n, no sera necesario comprender 
las flujogramas, ademas las cedulas del procedimiento insertan elementos adicionales 
que permiten una mayor explicaci6n y par ende camprensi6n de las procesos. 

II 



2.2.5 Elementos: 
El manual de procedimientos se elaborara con los siguientes elementos: 

IDENTIFICAC/6N (0 PORT ADA} 
IND/CE 

PREFAC/0 
I.- M1S16NN1s16N 
II.- PROCED/MIENTOS 

•!• C~OULA DEL PROCEDIMIENTO 

IDENTIFICACl6N: Es la portada del documento, en donde se plasma el logotipo e la 
Secretaria de Educaci6n PUblica, el area de Adscripci6n superior, el titulo de! manual y 
fecha de elaboraci6n, y se elaborara de la siguiente manera: 

};> En la parte superior izquierda (1 ), se establece el logotipo de la Secretaria de 
Educaci6n PUblica; 

:,. En la parte superior derecha (2), el nombre de la oficina superior de adscripci6n; 
l> En la parte central (3), el titulo del manual; y 
~ En la parte inferior derecha (4), la fecha de elaboraci6n y con letras mas pequerias 

el nombre del archive en el disco. 

se1> SUSECRETARiA DE SERVICIOS 
EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL 

(2) (1) 

(3) 
MANUAL OE PROCEOIMIENTOS DE LA 
DIRECCION GENERAL DE EXTENS16N EOUCATIVA 

(4) 
OCTUBRE OEl 2000 
OVAANU.a.L. DE PROCEDIMJENTOS 

12 



iNo•cE· Es la ordenaci6n de capitulos que conforman el documento. para la 
1dent1f1cac16n y facil loca11zac16n de la informaci6n y se elaborara de la s1gu1ente manera 

Presentar en la parte lzquierda las capitulos (con nl.lmeros romanos) de la Mis16nNisi6n, 
Procedtmientos (cedula del procedimiento y formates): deiando sangria para los 
subcapitulos en donde se identificaran las Direcciones de Area co las que cuenta la 
Direcci6n General; y se asentaran con nllmeros arabigos y consecutivos, los nombres de 
los procedimientos. 

Se anotara en el margen derecho con nllmeros arab1gos, el correspond1ente a la pagina 
en que inicie el capitulo y subcapitulo 

PREFACIO. Escrito breve al principio del documento, en donde el titular del area 
hace un reconocimiento al manual y de su elaborac16n; asi coma las bondades de su 
utilizaci6n y del caracter dinamico del mismo. 

M1s16NN1s16N: Es el prop6sito o raz6n de ser de la Unidad Adm1mstrattva. en 
donde se describe quien es y hacia d6nde se desea estar. 

Para describir las procedimientos se ha disefiado el siguiente formate denominado: 
"CEDULA DEL PROCEDIMIENTO". 

UNIDAD ADMlNISTRATIVA: ----- l 
D1RECCl6NGENERALDEEXENSl6NEDUCATIVA/ ----- _ ~-------l 

~·--·~O~C;E~D~IM_,._N_r_o_, ______ ~-------------------- ---- - _ __J 
OBJETIVO; - - ___j 
PRODUCTO FINAL: I 

I USUARIO FINAL: I--i=ECHA ~ 
-NORMASO REGISTRO 

ETAPAS OESCRIPCl6N RESPONSABLE REQUJSITOS FORMATO$ _,_,.........._n:a PRODUCTO TIEMPO 

--·--

TOJAL " ,,, .. \i ' MAN. 
' ''" "' 

,_,).. "' ' AUTO. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escribir en este apartado el nombre de la Unidad 
Administrativa correspondiente (Direcci6n General) y separando con una diagonal (/) el 
6rgano directamente involucrado en el procedimiento. En esta parte de 1a cedula se 
escribir8 la denominaci6n que se otorg6 a las 6rganos de acuerdo a la estructura vigente. 
registrada y dictaminada por la SHCP y SECODAM. 

PROCEOIMJENTO: Es el nombre que se le va a asignar a la satisfacci6n de una necesidad 
conforme a las expectativas det cliente o usuario, y se elaborara de la siguiente forma· 

Para su definic16n se debe tener en cuenta que la denominaci6n debera contemplar, un 
cometido, producto y clientela. 

I J 



Para la identificaci6n de los procedimientos se deben considerar las atribuciones que para 
cada Unidad Administrativa se establecen en el Reglamento Interior de ta SEP: no 
necesariamente par cada atribuci6n deba derivarse un procedimiento, puesto que alguna 
de las atribuciones son compatibles y pueden dar origen a un procedimiento o a un macro 
procedimiento. 

0BJETIVO: Son condiciones o resultados cuantificables que deben ser alcanzados y 
mantenidos por un largo periodo, para que una unidad u organizaci6n pueda considerarse 
que esta logrando su misi6n, par lo anterior, es la expresi6n cuantitativa de los prop6sitos 
que se pretenden alcanzar con la aplicaci6n del proceso, para lo cual se debera realizar lo 
siguiente: 

Para determinar el objetivo se tiene que tomar en cuenta al cliente, el trabajo en equipo, 
control del proceso, medici6n, mejora continua y prevenci6n; deben estar en concordancia 
con la misi6n y con el nombre del procedimiento; deben corresponder a convicciones 
profundas; encaminar las acciones a determinados resultados tangibles: ser redactados 
en sentido positive: deben especificar claramente las resultados a condiciones que se 
desean lograr: y filcil de evaluar. 

PRODUCTO: Es el resultado final para ser entregado a un usuario (consumidor), con la 
aplicaci6n de recurses humanos, instrumentos y materiales, par media de tecnicas de 
trabajo, y se elabora de ta siguiente manera: 

Para establecer el producto final se tiene que recurrir a las trilmites o servicios que 
demanda el cliente (usuario), los cua1es le deben satisfacer sus necesidades y 
expectativas. 

USUARIO FINAL: Es el consumidor Ultimo o beneficiario de la actividad desarrollada par 
una Unidad Administrativa. El usuario final puede ser externo o interno seglln el tr8mite o 
servicio, el usuario externo es la poblaci6n en general y el usuario interno son aque11os 
que demandan al interior de la propia Secretaria de Educaci6n Pllblica. 

FECHA: Aqui se anotara el dia, mes y ano de la elaboraci6n de la cedula del 
procedimiento la cual dara vigencia a partir de su aprobaci6n y dictaminaci6n. Cabe 
hacer la aclaraci6n que las cedulas se podran actualizar independientemente de la 
actualizaci6n de todo el manual de procedimientos. 

ETAPA DEL PROCEDIMIENTO: Son las partes en las que se ha dividido el procedimiento, y 
cada una de ellas integra un conjunto afin de actividades. Se caracteriza por ser 
situaciones cualitativas, esto es, que expresan aspectos sustantivos del propio 
procedimiento; por tanto ya no se registran detalladamente actividades coma recibir, 
tumar, despachar, fotocopiar, archivar, mecanografiar, etc. ademas su redacci6n debe 
ser breve y debe englobar el conjunto de actividades a desarrollar, y se desarrolla de la 
manera siguiente: 

Dado que ya se tienen identificados usuarios y las productos que demandan, es necesario 
listar los tramites para la satisfacci6n de una necesidad. Estes tr8mites se desglosaran en 
etapas donde el producto intermedio tiene valor agregado en cada etapa. 

14 



Es dec1r que al 1dentif1cacr6n con clandad los serv1c1os bas1cos que cada un1dad 
admrn1strattva proporc1ona o provee a ta socredad ya otras areas de la SEP. se detectan 
la pert1nenc1a de las requ1sitos. t1empos. entre otros aspectos. de aqucllos que resulten 
presond1bles o susceptibles de simpl!f1carse, toda revisi6n de procesos debera considerar 
la reducci6n de costos, ademas de un incremento en la product1vidad y una mayor 
satisfacci6n a los usuarios 

DESCRIPC16N: Es el apartado que expresa, en forma breve y conc1sa, el conjunto de 
actividades inherentes a la etapa correspond1ente y se elabora coma sigue. 

lnicialmente deberan listarse en orden de realtzaci6n las acttvrdades y despues se unen 
en un solo enunciado, de manera tal que su redacc16n a la vez que sea global (al 1ntegrar 
las act'1vidades afines a la etapa) tenga claridad (comprensible para el usuario del 
manual) 

Deberan revisarse en las procedin1ientos la lama de dec1s16n, con el fin de suprimir gastos 
en cadenas burecr8.ticas que aleJan las dec1srones operativas de las demandas 
especificas de las usuarios. y dest1nar el ahorro generado par el racionamiento 
administrative, a incrementar y mejorar la oferta de serv1cios que se requieren. 

RESPONSABLE: Es el encargado de efectuar lo descrito en la etapa del procedimiento, la 
cual se describe a continuaci6n: 

Dentro del procedimiento, el tramite o servicio va recorriendo antes del producto final, 
areas involucradas, y de lo que se trata es, espec1ficar el nombre del area en cada una de 
las etapas que componen el proced1m1ento 

NORMA o REOUISITO: Listado de cond1c1ones o documentos a presentar par el 
solicitante, para 1niciar el tramite a servicio; contribuyen aquellos elementos 
indispensables para poder iniciar la etapa; es necesano establecer Unicamente aqueltos 
documentos o condiciones que son verdaderamente requisites 

FORMATOS: Es el instrumento de comunicaci6n administrativa impresa que se convierte 
en documento una vez que se ha anotado en ella la informaci6n variable en las espacios 
correspondientes, dejando asi constancia de un tramite o sirviendo de en!ace a dos o mas 
operaciones de un proceso, y se elabora de la manera siguiente 

En esta parte, se descrlbira el nllmero o nombre de formate (s) utilizado (s) en cada una 
de las etapas; debiendo incorporar al manual de proced1mientos copia del formate. 

REGISTRO: Es el apartado en donde se seflala la forma en que se llevan a cabo las 
asientos, registros, llenado de formas, controles. etc . s1 es en forma manual o se efectUa 
par medias automatizados. 

PRODUCTO (INTERMEDIO O FINAL): Es el resultado que se obtiene con el empleo de 
recurses humanos, materiales e instrumentos, en una determinada etapa, de la cual se 
tiene un producto intermedio, del cual se deriva el producto final, y se elabora de la 
manera siguiente: 



Este apartado sera llenado par las productos intermedios que se obtienen en una 
determinada etapa del pracedimiento, y guardara re!aci6n con la descripci6n, etapa y de 
las requisltos; se hace la aclaraci6n de que la suma de las productos intermedios sera el 
praducto final. 

TIEMPO: Es la medida en horas, dias, etc., h3biles emp!eadas en la etapa, y se e!abara 
de la siguiente manera: 

En este apartada se determinara el tiempo de duraci6n empleado en elabarar el praducto 
intermedio de la etapa determinada del praceso susceptible de ser modificada de acuerdo 
a la aplicaci6n de una mejora administrativa. 

TOTAL: En este apartado se debera de sumar las etapas, el nllmero de actividades, las 
Unidades Administrativas que intervienen, las normas y las requisites, las formas, el 
registro, productos intermedios y las dias empleados. 
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2.3 METODOLOGiA 

PUESTA EN MARCHA 

Para la e1aboraci6n del Manual de Procedimientos de la Direcci6n General de Extens16n 
Educativa se convocara a una reuni6n de trabajo con representantes de las Direcc1ones 
de Area, denominados en!aces administrativos. 

La orden del dla se establece coma sigue: 

S1Jl1 '.J~.-~~1.- ...::.\ 

D' c.1.,r-o:;<0.rA--U 
W.V.c.D.,<R:,0~ 

LUGAR: 

FECIIA: 
HORA: 

I. 

2. 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
COORDINACION ADMINISTRA TIV A 

Orden del Dia 

SALA DE JUNTAS DEL C. COORDINADOR ADM!l\lSTRAT!\'O. 

28 DE NOVIE~1BRE DEL 2000 
14:00 HRS. 

PRESENTACJ6N. 

LINEAMIENTOS PARA LA ELAB0RAC!6N DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

3. CALENDARIZACI6N DE ACTIVIDADES. 

Los enlaces administrativos presentaran avances de los procedimientos correspondientes 
a su Direcci6n de Area, hasta que se tenga el conjunto de ellos, siempre bajo la 
supervisi6n del encargado del Manual. 

En el case de la Coordinaci6n Administrativa, los procedimientos se realizaran de forma 
directa (con los duerios de las procesos) en cada una de las Jefaturas de Departamento 
(Humanos, Materiales y Financieros) asi come la Subdirecci6n de Disef'lo Gratico, esta 
actividad estara a cargo del responsable de la elaboraci6n del Manual de Procedimientos. 

Una vez recabadas las cectulas del Procedimiento de toda la Direcci6n General, asi come 
tos formates e instructivos de llenado, se elaborara la presentaci6n final del documento, 
con soporte en disco flexible y cd, para ser enviado a la Prosecretaria T ecnica de la 
CIDAP para su dictamen (tal come lo establece la normatividad). 
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CAPiTULO II 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 

En este capitulo se presenta el Manual de Procedimientos de la Direcc16n General de 
Extensi6n Educativa, mismo que contiene las procedimientos que le dan sustento y 
denotan la raz6n de ser de esta Unidad Admin1strativa. 

Dicho manual fue remitido a la Prosecretaria TE!cnica de la Comisi6n lnterna de 
Administraci6n y Programaci6n para su dictamen, impreso en dos tomes. con respaldo en 
4 discos flexibles y ed. 

El manual ya ha side aprobado par la Prosecretaria y para continuar con el tr8mite de 
registro se recab6 la firma del titular de la Direcci6n General en la "CE!dula de Registro 
para Manuales Administrativosn (la cual se anexa en la siguiente hoja). Asimismo, cada 
una de las hojas del manual esta rubricada por el titular de esta Unidad Administrativa y 
con el sello de la Direcci6n General. 

Ambos documentos, el "Manual de Procedimientosn y la "Cedula de Registro para 
Manuales Administrativosn, han sido remitidos a la Prosecretaria Tecnica de la Comisi6n 
lnterna de Administraci6n y Programaci6n para ser enviados a la Oficialia Mayor de la 
Secretaria de Educaci6n PUblica para su registro y esta a la vez lo enviara a la Secretaria 
de Hacienda y cr6dito Pllblico para lo conducente. 
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SEP 
OFICIALIA MAYOR 

COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION 
PROSECRETARIA TECNICA CIDAP 

r;_~m;~w~~-~~,,,~,S,> -~~~ 

~,. '!l.=i~y,\ iltifAfiJ!l&1~ar sr,,~ .. ,, 
....... ,,.~ .. ~ ~-.... re-~ .... ,- • -----' -~~ ~~,:,.;;,.{! 

CLAVE( UR): NOMBRE DEL AREA 

415 DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 

NOMBRE DEL DOCUMENTO: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 

PROPONE: APRUEBA: 

UC. ASTRID LAGUNES PADILLA ING. FRANCISCO BAHAMONDE TORRES 
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICIAL MAYOR 
( SUBSECRETARIA, DIR. GRAL O UNIDAD 

EQUIVALENTE) 

REGISTRO DE LA PROSECRETARIA TECNICA REGISTRO DE LA DIRECCION GENERAL DE 
DE LA CIDAP ASUNTOS JURIDICOS 

CLAVE: MP-414-DG-1-2000 

No. OFICIO: 
ESTE REGISTRO PROCEDERA, SIEMPRE 

FECHA: QUE ANTICIPADAMENTE SE OBTENGA LA 
APROBACION DEL C. OFICIAL MAYOR Y EL 
REGISTRO DE LA CIDAP 

ELABORO FE CHA 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
PROSECRETARIA TECNICA DE LA CIDAP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
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7

----=- INSTRUCCIONES 11 

II
' LA UN!OAD ADMINISTRATIVA QUE SOLICITA EL RfGISTRO DEL MANUAt ADMINISTRA T\VO. OE-BERA ASf NT AR ~ N 

1

·;. 
LOS RECUAOROS CORRESPONDIENTES. LA SIGUll NTE: INf-ORMACION I 

Ii .' 
(1-2} NOMBRE OELAREA Y SU CORR[.-SP0Nf)lf:NTI; CLAVE DE UNIOAU KC!:>P1 IN!:>ABI f \UR! 

(3) 

' (4) 

(5) 

NOMBRE COMPLETO DEL DOCUMENTO At QUE SE HAGA REFERENCIA CONSIDERANDO INCLUSO 
AREA OE QUE SE TRA TE 

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNlOAD ADMINISTRATIVA QUE PROPONE EL OOCUMENTO 

LA APROBACION DEL C OFICIAL MAYOR DEL RAMO SERA GESTIONADA POR LA PROSECRETARIA I' 
TECNICA DE LA CIOAP 

(6-7) LOS DATOS REFERIDOS TANTO A LA CLAVE DE CONTROL OTORGADA POR LA PROSECRETARIA TECNICA 
DE LA CIOAP COMO EL REGISTRO DADO POR LA OIRECCION GE=NERAL DE ASUNTOS JURJOICOS SERAN 
ASENTADOS POH. EST AS LA PROSECRETARIA TECNICA OE LA CIDAP GESTIONARA EL REGISTRO ANTE II, 

LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 

(8-9) OENOMINACION OE LA UNIDAO ADMINISTRATIVA INTERNA, RESPONSABLE OE ELABORAR lt MANUAL ;· 
QUE SE PROPONE y SU RESPECTIVA FECHA DE ELABORACION I 

=• ' 
A) LOS MANUALES ADMtNtSTRATtVOS COMPRENDEN DE ORGAN1ZAC10N. OE PROCEDIMIENTOS DE 

SERVICIOS, DE OPERACION Y DE NORMAS. Y SU NlVEL OE APLICACION ES JNSTITUClON. 
SUBSECRETARIAS, OFICJALIA MAYOR OIRECCtONES GENERALES DIRECCIONES DE AREA. 
SUBOIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y PLANTELES EDUCATIVOS 

B) LA CEDULA DE REGISTRO DEBERA INTERCALARSE AL INICIO DEL DOCUMENTO QUE SE TRATE. 
INMEOIATAMENTE DESPUES OE LA PORT ADA 

CLAVE PARA IDENTIFICAR DDCUMENTOS ADMINISTRA TIVDS II 

LA CLAVE QUEDARA INTEGRADA PO' R CINCO GRUPOS DE DATOS, RESULT ADO OE UNA COMBtNACION DE LETRAS I' 
Y DIGITOS, MEOIANTE' LA CUAL SE PODRAN CLASIFICAR E lDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS ESTE ES 
INDEPENDIENTE Al ISBN. CJEMPLO 

.MP 111 DE 01 92 , 
LA CLAVE QUE DEBERA ASIGNARSE A CADA UNO DE LOS MANUALES O OOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE SE 
FORMULEN. CONSIOERA LOS SIGUIENTES ASPECTOS 

1.- TIPO DE DOCUMENTO ADMINlSTRATIVO: 
MO MANUAL OE ORGANIZACION 
MP MANUAL OE PROCEDIMIENTOS 
MR MANUAL DE OPERACION 
MS MANUAL DE SERVICIOS AL PUBLICO 

2.· CLAVE OE LA UNIDAD RESPONSABLE (UR): 

N 
I 
C 

NORMAS 
INSTRUCTIVOS 
CATALOGOS 

SEGUN El CATALOGO BASICO DE PROGRAMACION. EMIT1DO PERIODlCAMENTE 

3.- AMBITO OE APLICACION DEL OOCUMENTO: 
GE GENERAL O INSTITUCIONAL OE 
SS SUBSECRETARIA PS 
OM OFICIALIA MAYOR PM 
DG DIRECCION GENERAL PE 
DA DlRECCION DE AREA PC 

SD SUBDIRECClON 

4.- NUMERO DE ACTUALIZACIONES: 

DEPART AMENTO 
PLANTEL EDUCACION SUPERIOR 
PLANTEL EDUCAC!ON MEDIA 
PLANTEL EDUCACION ELEMENTAL 
PLANTEL CAPACITACION 

EL NUMERO DE ACTUALIZACtON PARA LOS MANUALES DE ORGANIZAC10N ESTARA DADO POR LA CLAVE QUE 
OSTENTE EL DIAGRAMA DE ORGANIZACION APROBADO, ES DEClR. EL DIGITO QUE !NDICA LA MOD1FICAC!ON OLA 
VERSION CORRESPONDIENTE SI NO EXISTIESE ANTECEDENTE SOBRE EL REGISTRO DE ALGUN OOCUMENTO. SE 
CONSIDERARA COMO LA PRIMERA ACTUALIZACION 

5.- ANO DE REGISTRO: 

I 

I 
I 

CONFOR~E A LA FECHA QUE SE SENALA EN E~_gF1C~S, __ pE A~R_OBACION DEL PROPIO [)OCUt..~E~TO .. 
7 
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13 ELABORAC16N DE CREDENClAL TIPO SEP DE LA DIRECCl6N GENERAL DE 
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• CEDULA DEL PROCEDIMIENTO. 698 
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• CEDULA DEL PROCEDIMIENTO . 699 
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• FORMATOS. 707 
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+ CEDULA DEL PROCEOIMIENTO 709 
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• FORMATOS 720 
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• FORMATO$ 749 
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ESTA 01RECC16N GENERAL 
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• CEDULA DEL PROCEDIMIENTO 783 



PREFACIO 

DENTRO DEL PROGRAMA DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 
FEDERAL 1995-2000 SE HA ELABORADO EL PRESENTE MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC/ON GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA CON LA 
FINALIDAD DE: 

< SER UN INSTRUMENTO UTIL EN LA EJECUCION DE LAS OPERACIONES 
PROP/AS DE CADA AREA, PARA LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS. 

< UNIFICAR Y CONTROLAR EL CUMPUMIENTO DE LAS RUTINAS DE TRABAJO 
Y EV/TAR SU ALTERACION ARBITRARIA. 

< SIMPLIFICAR LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES POR FALLAS 0 
ERROR ES. 

< SERVIR PARA LA ORIENTACION E INTEGRACION DEL PERSONAL. 

< FAC/LITAR LA SUPERVISION DEL TRABAJO. 

< PERM/TIA QUE TANTO EL EMPLEADO COMO SUS JEFES, SEPAN SI EL 
TRABAJO ESTA BIEN EJECUTADO, HACIENDO POSIBLE UNA CALIFICAC/6N 
OBJETIVA DE MERITOS. 

< FACILITAR LA SELECCION DE EMPLEADOS EN CASO DE VACANTE$. 

< AYUDAR A LA COORDINACION DEL TRABAJO Y EVITAR DUPL/CIDADES Y 
LAGUNAS. 

< CONSTRUIR UNA BASE PARA EL ANAUSIS DEL TRABAJO Y EL 
MEJORAMIENTO DE LOS SISTEMAS, PROCESOS Y METODOS. 

< REDUCIR LOS COSTOS AL AUMENTAR LA EFICIENC/A. 

DIR/GIDO A CADA UNA DE LAS AREAS QUE CONFORMAN ESTA UN/DAD 
ADMINISTRATIVA. 

PARA LA ELABORACION DE ESTE DOCUMENTO, SE HA UTILIZADO EL FOR MA TO 
DENOMINADO "CEDULA DEL PROCEDIMIENTO", AS( MISMO SE ANEXAN FORMAS 
(FORMATO$) Y SUS INTRUCTIVOS DE LLENADO (SOLO EN AQUELLOS CASOS QUE 
ASI LO REQUIEREN) 



MISION 

LA DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA ES UNA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA DEPENDIENTE DE LA SUBSECRETARiA DE SERVICIOS 
EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL, ENCARGADA DE PROPORCIONAR 
PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS EN APOYO A LA EDUCACION BASICA A TRAVES 
DE ACCIONES CURRICULARES Y COCURRICULARES EN MATERIA DE 
ACTUALIZACION E INDUCCION DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO Y DE 
SUPERVISION; DE SEGUIMIENTO Y EMERGENCIA ESCOLAR; DE FOMENTO 
ARTiSTICO, CULTURAL, CIENTIFICO, TECNOLOGICO, AMBIENTAL Y DE SALUD, 
ADEMAS DE ORIENTACION EDUCATIVA, ASISTENCIA A PADRES DE FAMILIA Y LA 
INCORPORACION DE MEDIOS ELECTRONICOS A LA EDUCACION, CON LA FINALIDAD 
DE ELEVAR LA CALIDAD DE LA EDUCACION EN EL DISTRITO FEDERAL. 

VISION 

CONSTITUIRSE COMO UN AREA DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS A LA 
EDUCACION FORMAL PARA OPTIMIZAR LA PARTICIPACION SOCIAL Y ACERCAR A LA 
COMUNIDAD EDUCATIVA DE NIVEL BASICO EN EL DISTRITO FEDERAL PROGRAMAS 
DE CALIDAD Y COMPETITIVIDAD QUE DEN RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE 
EXTENSION EDUCATIVA EN ESTRECHA RELACION CON LOS CONTENIDOS 
PROGRAMATICOS CURRICULARES DE CADA MODALIDAD Y NIVEL EDUCATIVOS. 



DIRECCION 

DE 

EMERGENCIA ESCOLAR 



UNIOAO AOMINISTRATIVA: 
ntRECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA I 0lRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 
PROCEDIMIENTO: 
PRES1DENC1A OE LOS SUBCOMITl:S DELEGACIONALES DE SEGUR10AD ESCOLAR 
OBJETIVO: 
MANTENER UN MECANISMO OE COOROINACl6N lNTERINSTITUCIONAL OE ATENCl6N A LAS NECESIOADES EN MATERIA I 

~P~R~E~V~E~N~C~l6~N~D~E~L~D~E~L~IT~O~Y~S=E~G=U~R=ID~A=D~E~S~C~O~LA~R~~~~~~~~~~~~~--~- -~~-·~~~~~~ 
PRODUCTO FINAL: 
INFORME FINAL DEL CICLO ESCOLAR 
USUARIO FINAL: 
ESCUELAS DE EOUCACl6N BASlCA DEL OlSTRITO FEDERAL 

. 

~TAl'A9'' OESCRtPClON RESPl>NSABLE 
1.RECOPILACIO RECIBIR LAS DIRECTOR DE 
N DE OATOS Y SOLICITUDES DE EMERGENCIA 
SOLICITUDES ATENCl6N ESCOLAR, 

OIRECTAMENTE DE LAS NIVELES 
ESCUEL.AS 0 POR EOUCATIVOS Y 
INFORMES DE LAS AUTORIDADES 
AUTORIDAOES OIVERSAS 
COMPETENTES COMPETENTES 

2.REALIZAC16N SE REALIZAN SUBCOM1TE.S 
DE LAS MENSUALMENTE CON LA DELEGACIONAL 
SESIONES y PARTICIPACl6N DE ES DE 
GESTl6N DE OIVERSAS SEGURIDAO 
LAS !NST1TUCIONFS ESCOLAR 
SOLICITUDES COMPETENTES EN LA 
DE ATENCl6N MA TERIA, ENCARGADAS 

DE RECIBIR LAS 
SOLICITUDES 

3 SEGUIMIENTO EN CADA SES!6N SE SUBCOMITE.S 
DE LA REVlSA LA ATENC16N OE DELEGAClONAL 
ATENCl6N LOS ACUERDOS ES DE 
BRINDADA A ALCANZADOS EN LA SEGURIDAO 
LAS SES16N ANTERIOR Y SE ESCOLAR 
SOLICITUDES CONFIRMA SU 

ATENCl6N 
DIRECTAMENTE CON 
LOS INTERESADOS 

'NORMA.SO .·· 
REQUTMOS £.Off.MATOS 

REALIZACl6 
N MENSUAL 
CON 
ASISTENCIA 
DE LAS 
JNSTITUCIO 
NES 
PARTICIPAN 
TES 

LOS 
ACUERDOS 
ALCANZADO 
s EN LAS 
SESIONES 
OEBEN SER 
CUMPUOOS 
ANTES DE 
LA 
SIGUIENTE 
0 VOLVER A 
SER 
CONSIOERA 
DOS EN LA 
PR6X1MA 
SES16N 

2 

I 
IU!GISTRO 
~J-: 
AUT01VV'.TIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

~ 

FECHA 
06-FEBRER0-2001 

. ·.· . 

Pl<OOUCTO ·11EMP 
PROYECTO X DIA 
De TEXTO 
ACTUALIZA 
DO 

TEXTO DE XDlA 
LOS 
MATERIALE 
s 
MOOIFICAO 
0 

OFICIOS DE 29D[A 
ATENC16N 
DE 
SOLICITUDE 
s 



-- --
1FORME REVISAR LA ATENC!6N SUBCOMlTES SE OEBE AUTOMATIC !NF ORME 11 
AL DEL BR!NOADA A LAS OELEGACIONAL DETALLAR 0 FINAL DEL MESES 
LO SOLICITUDES DE ES DE CON CICLO 
:OLAR ATENC16N OE TODD EL SEGURJOAD PRECIS16N ESCOLAR 

CfCLO, DESGLOSADO ESCOLAR LA 
POR INSTITUC16N Y SE ATENCl6N 
ACTUAUZAN LAS BRINDADA A 
SOLICITUDES NO LAS 
ATENDJOAS SOLICITUDE 

s y LA 
PAR TIC I PAC 
16N OE LAS 
INSTANCIAS 

0AlS • - . . ;, . MAN; ff 
\';""''4 <·· . -4,, " •8 C 3 • ·,.uro. • • 1A/lQ 



1lJNl0A0ADMIN!SfRATIVA: - --- - - - - ---

LQIR!_Cq_19!!_ GENEB_A!:. OE EXTENS16N §O~CA__!!.V.A_I...Q!_R~CC_I_ON O~E~ERGE_!!CJ~f'.SCOLAR 
PROCEOIMIENTO: l OHGANIZA.Ct6ttOEL DESARROLlO OEL PROGRJ\MA OE SEGURIOAD Y l:MERGENCIA ESCOLAR EN LAS ESCUE LAS DEL D F 
OBJETIVO: 

~

LEMENTAR EN LAS ESCUELAS LAS MEDlDAS PREVENTIVAS Y DE ATENC16N A EMERGE. NCIAS CON OBJETO [ 
LVAGUARDAR LA INTEGRIDAD OE LA COMUNIOAO EDUCATIVA 
OOUCTOFINAL: --- - -~- - -------- - -

LiNEAS GENERALES DE APUCACl6N DEL PROGRAMA 
USUARIO FINAL: -
ESCUELAS DE EOUCACl6N BASICA DEL OISTRITO FEDERAL 

HORl.!Aso rumisrno 
ETAPAS OESCRU'(;!<>N RE$PQtiSAQ.U: Rf;'QUJSITOS ·FORMA:TPS --·~""" P~=:tTEMP .lbEFINICION OErERMlNAR CUALES OIRECCION DE MANUAL-·- uNEAS- 1MeS 

DE LAS LiNEAS SON LAS MEJORES EMERGE:.NCIA GENERAL£$ 
GENERALES OE ESTRATEGIAS A SEGUIR ESCOLAR DE 
APLlCACl6N PARA LA CORRECTA APUCACl6N 
DEL APUCACl6N 01:L 

DEL I PROGRAMA PROGRAMA PROGRAMA , 

DIFUNDIR LAS LiNEAS D1RECCl6N DE 2 COMUNICACI MANUAL I' DIA 6N DE LAS GENERALES DE EMERGENCIA 
LiNEAS APUCACl6N DEL ESCOLAR 
GENERALES DE PROGRAMA EN El AREA 
APUCACl6N COMPETENTE EN LA I 
DEL APLICACl6N DEL 
PROGRAMA PROGRAMA 

I 
' 13 SUPERVIS!6N I REALIZAR UNA DIRECCl6N DE AUTOMATIC INF ORMES 1 MES 

I DEL SUPERVISION GENERAL EMERGENCIA 0 ESTADiSTIC 
I FUNCIONAMlEN I DEL FUNCIONAMIENTO ESCOLAR OS 

TO GENERAL DEL PROGRAMA 
DEL I PERl0D1CAMENTE 
PROGRAMA 

T.OTAL, MAN/ 2 
.· .. ~ A~o. 1 l :2:MESI 

{f_ .. ~ 

4 



NIOAO AOMINISTRATIVA: 
IRECCl6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I D1RECCl6N OE EMERGENCIA ESCOtAR 
ROCEDIMJENTO: 
OOROINACl6N OE INTERCAMBIO DE INFORMAC16N REtATIVA A PROTECC16N CIVIL 
BJETIVO: 
ANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACt6N ACERCA DE MEOIDAS PREVENTIVAS Y DE ATENCl6N DE EMERGENCIAS EN MATERIA 
E PROTECCl6N CIVIL 
'{00UCTO FINAL: 
ECANISMOS DE CQOROJNACl6N INTERINSTlTUCIONAL 
SUARIO FINAL: 
5_CUELAS DE EDUCACl6N BASICA DEL DISTRITO FEDERAL 

DISTRIBUClO 
DE 

:TIVIDADES 
C: MONJTOREO 

)MUNICACl6N 

)UPERVISl6N 
: LAS TAREAS 

OISTRIBUIR ENTRE LAS 
OIVERSAS AREAS DE LA 
DIRECCl6N, LAS TAREAS 
OE MONITORED OE 
MODIFICAC!6N DE 
NORMAS O MATERIALES 
RELA TIVOS A LA 
MATERIA Y OE 
COMUNICACl6N 
PERMANENTE CON LOS 
ORGANISMOS 
ESPECIALIZADOS 

SUPERVISAR 
PERMANENTEMENTE LA 
EFICACLA OE LOS 
MECANISMOS DE 
C00RD1NACt6N Y LA 
INFORMACl6N 
COMPARTIOA 

DIRECCION OE 
EMERGENCIA 
ESCOLAR 

D1RECC16N DE 
EMERGENCIA 
ESCOLAR 

I 

MANUAL 

MANUAL 

5 

FECHA 
06-FEBRER0-2001 

MECANISMO 
S DE 
COORD!NAC 
16N 
INTERINSTIT 
UCIONAL 

1 MES 

11 
MESES 



uN10ADADMINISTRAT1vA-: 
OIRECCl6N GENE.RAL_DE EXTENSION t:DUCATIVA I D1REC_C16N OF FMERGENCIA ES_C_OLAR 
PROCEOlM1ENro. - - - - . " - - -
PROP0S1Cl6N OE PROGRAMAS Y MEOIOAS PARA lA PREVENCl6N OE tAS f:MERGENCIA!; f~, AS FS(.4,fl AS 
oBJETIVO: . --- - -- - -- - -- - --- . - - --- - - . ----

CONTAR CON MECANISMOS EFICACES DE PREVENCl6N DE EMERGENCIAS EN LAS ESCUELAS 

PRODUCTO FINAL: 
PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR 
uSUARIO FINAL: - -
~SCUELAS DE EDUCAG_l6N BAS1CA DEL DISTRITO FEDERAL _ ---=~~] 

'·t:fAP-AS t:ESCftJ?ClON RESPONSASLE 
1-, ~.~.~C~O~P~llA""'c~,o'-~R~E~C~O~P~l~lA""'R""-"""'--LA~fa±',1R~E'=c610N DE 

N DE INFORMACt6N TECNICA EMERGENCIA 
!NFORMACION EN LA MA H:.1-~IA ESCOLAR 
TE.CN1CA OBTENIDA POR LAS 
RELATIVA A I A AREAS COMPETENTES 
MA TER1A DE tA OIRECCl6N Y LOS 

' 2 ELAB0RACl0 
N DEL 
PROGRAMA 

3 PROPOSIC16N 
DEL 
PROGRAMA 

PROYECTOS DE 
PROGRAMAS 

APROBAR 
PROGRAMA 0 
ACTUALIZACl6N. 
CONFORMIDAO CON 
NORMATIVIDAD 
APLICABLE EN 
MATERIA 

EL Q;RECCl6N DE 
SU EMERGENCIA 
DE ESCOLAR 
lA 

LA 

PROPONER El DIRECCION DE I 
EMERGENCIA , 
ESCOLAR 

PROGRAMA OlSENAOO 

NoijMASQ REGtsTRO 
R.EQOfSITOS f'ORMAl'OS -'~""° 

- MANUAL ---

t,'.ANUAL 

MANUAL 

FECliA-- -

_ 06-F~RER0-2001 __ 

I 

PR09!1\l,TO 
PROYECTO 
S DE 
PROGRAMA 
s 

j PROGRAMA 

I 

TIEMPo 
1 MES-· 

1 MES 

PROPUESTA I , DiA 
DE 

, PROGRAMA ! 

-TOTAL 
' J 

PARA SU ESTUD10 Y 
APROBACl6N POR LA 
D1RECCl6N GENERAL DE 
EXTENS16N EDUCATIVA 

• 1 0 1=,:± . L~ 

!, 



llOAO AOMINISTRA TIV A: 
RECCl6N GENERAL DE EXTENSl6N EDUCATIVA f OIRECC16N DE EMERGENCIA ESCOLAR 
tOCEOIMIENTO: 
!OMOC16N Y COORDINAC16N DE lA PARTICIPAC16N 1NTERINSTITUCIONAL EN LA ATENCl6N DE DESASTRES 
3JETJVO: 
>GRAR UNA ATENCl6N RAPIDA Y EFICAZ DE LOS OESATRES OCURRIDOS EN ESCUELAS 
tOOUCTO FINAL: 
:CANISMOS DE COORDINACl6N INTER!NSTITUCIONAL EN LA MATERIA 
iUARIO FINAL: 
:CUELAS DE EDUCACl6N BASICA DEL DISTRITO FEDERAL 

JR>*'"': :,,4~"''-'. NORIIA$0 -,,- ="«· 

't:a~AS OE~PclOH_ ,. 1-. \JU:sP<»J$Aat.e Rl1QUISITOS• _,fORMAtd~ 
)ETECCION LAS SUBOIRECCIONES DIRECCION OE 
: LA CORRESPONDIENTES EMERGENCIA 
;URRENCIA REPORTAN A LA ESCOLAR 
:L DESASTRE DIRECCl6N LA 

OCURRENCIA DE ALGIJN 
DESASTRE 

!EPORTE DEL LA DIRECCl6N DE OIRECCl6N DE 
:SASTRE A LA EMERGENCIA ESCOLAR EMERGENCIA 
5TITUCl6N U DECIDE A QUE ESCOLAR 
tGANISMO INSTITUCl6N U 
)MPETENTE ORGANISMO 

COMPETENTE 

~ONJTOREO UNA VEZATENDIOO El DIRECCl6N OE 
LA DESASTRE, LA EMERGENCtA 

ENCl6N OIRECC16N OE ESCOLAR 
'INOAOA EMERGENCIA ESCOLAR 

REALIZA EL MONITOREO 
OE LA ATENCJ6N 
BRINOAOA ANTE EL 
DESATRE 

mA!+WUi~., ~-$';+,,f: w . ~ ·;;;,· :-:, _"' . 
}§:',00'3,~ 3~ cf';; ' • -;;."'\ ..;,. 

7 

1 
.-mo 
~~~ 

MANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

"1AN. 3 
Altrt). f 

FECHA 
Q6..FEBRERQ.2001 

. w 'W 

PllOOUCTO llEMPO' 
REPORTE %DIA 
DE 
ATENCl6N 

SOLICITUD %DIA 
DE 
ATENC16N 

lNFORME 1 DIA 
DE 
ATENCl6N 
BRINOAOA 

• *tli&s%1 ,r .· ·;; 



~-- - ----- ---------- -------------UNIOAD ADMINISTRA TIVA: 
OIRECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA f D1RECCl6N OE EMERGE,-N"SCe,IA,cEecSe,Ce,O,-LA"'"R~----- ---------
PROCEDIMIENTO: - - - - ---
ESTABLC::CIMICNTO DC LOS SISTCMAS DE SEGUIMIENTO E INFORMAC16N A LOS PLANTElES 
OBJETIVO: 
POSEER INFORMACl6N OPORTUNA YACTUALACERCA DE LA S1TUACl6N Y NECESIDADES OE LOS PLANTELES ESCOLARES 
PROOUCTO FINAL: 
SISTEMA DE SEGUIMIENTO E INFORMAC16N 
USUARIO FINAL: 
ESCUELAS DE EDUCACl6N BAS1CA DEL DISTR!TO FEDERAL 

11! ~,.;J',; > .c,:.,w .. _, ---- ~ ' . .,~.-:,:, 
.,.,-,., _. c-: 

htsci<JPCl¢N RESP<'>NSA!llE 
1.DISENO DEL LA OIRECCION DISENA DIRECCION DE 
SISTEMA El SISTEMA, DE EMERGENCIA 

CONFORMIDAD CON LAS ESCOLAR 
NECESIDADES DE 
INFORMACl6N 

2.COORDINACI DlSTRIBUIR LAS DlRECCl6N OE 
6N ENTRE LAS ACTIVIOAOES A EMERGENC1A 
AREAS DE LAS REALIZAR, CENTRO DEL ESCOLAR 
ACTIVlDADES A SISTEMA, POR CADA 
REALIZAR UNA OE LAS 

SUBDIRECCl6NES OE LA 
DIRECCl6N 

3.ACTUAUlACI MANTENER DIRECC16N DE 
6N DEL PERMANENTEMENTEEN EMERGENClA 
SISTEMA ACTUALIZACl6N El ESCOLAR 

SISTEMA, CON LA 
INFORMACl6N 
RECIENTE 

ffi .,. --
----- \:";:--:c:;.:::;· . .-'· ·:·, > i ·-·----

--
-

-- ' 

I 
NORMASO L.: :-- . ____ ·REGISTRD 

!'OOWlTOS-f!EQUISlt0$ --MANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

. . ----··· I:•·••-----.,.- MAN .. i.:} 
--- .A.UTO;.,C 

8 

FECHA 
06-FEBRER0-2001 

--- ' 
PROOUC:iO 11EMPO 
SISTEMA OE 1 MES 
SEGUIMIEN 28 OiAS 
TOE 
INFORMACI 
6N 

2D1AS 

10 
MESES 

- -- ..... !ANO 



SUBDIRECCION 

TECNICA 

9 



UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OIRECCl6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA f DIRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBD1RECCl6N TECNICA 
PROCEDIMIE'NT~-- ----

ACTUALIZAC16N DE LAS DISPOS1CIONES EN MATERIA OE PROTECCf6N CML 
OBJETIVO: 
DE ACUEROO AL SISTEMA NACIONAL DE PROTECCl6N CIVIL Y CON FUDAMENTO EN LAS DISPOSICIONES DE LA LEY GENERAL 
EDUCACJ6N Y LA LEY DE PROTECC16N C1Vll PARA EL D.F., ANALIZAR PERMANENTEMENTE LAS NORMAS EN ESTA MATERIA A I 
DE PROTEGER LA INTEGRlDAD FiSICA Y PS1COL6GICA OE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL NlVEL BASICO EN ELD F., PARA Q 
EL PROGRAMA DE SEGUR!DAD Y EMERGENCIA ESCOLAR SE APUQUE EFICAZMENTE 
PRODUCTO FINAL: 
ACTA DE CONSTITUCl6N DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR Y GUiA PARA LA ELAB0RAC16N DEL PROGRAMA lNTERNO 
PROTECCl6N CIVIL 
USUARIO FINAL: FECHA 
ESCUELAS OE EDUCACl6N INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARlA Y 06-FEBRER0-2001 
NORMALES EN ELD F 

'ETAF'A$·' 
1 ANALISIS 

2.ELAB0RACl6 
N 
PRESENTACl6N 
PRELIMINAR 

3.ELABORACl6 
N 
PRESENTACl6N 
FINAL 

\t it;.l..i>i!16N 
PERMANENTEMENTE 
REVISAR Y ANALIZAR 
TODA LA INFORMACl6N 
EN GENERAL (NORMAS, 
DISPOSICIONES, 
RECOMENDACIONES) 
QUE SOBRE 
PROTECCJ6N CIVIL, 
GENERAN LAS 
DEPENDENCIAS E 
INSTANCIAS RECTORAS 
EN ESTA MATERIA 

SE REAllZA LA 
ACTUALIZACl6N y 
ADECUAC16N DE LOS 
DOCUMENTOS 
GENERAOOS POR LA 
DIRECCl6N DE 
EMERGENCIA ESCOLAR 
CON BASE EN LA 
NORMA TIVIDAD VIGENTE 

CON LA INFORMAC16N 
ACTUAUZADA, SE 
AVALAN LOS 
PROOUCTOS FINALES, 
PARA QUE EL AREA 
CORRESPONDIENTE 
GESTIONE SU 
IMPRESl6N 

SUBDIRECCl6N 
TECNICA 

SUB0IRECCl6N 
TECNICA 

NORMASO 
REQOISITos 
QUE LA 
NORMA SE 
ENCUENTR 
E 
OFICIALMEN 
TE EN 
VIGOR 

QUE LA 
NORMA 
EXPEDIOA 
EN LA 
MATERIA 
SEA 
APLICABLE 
A LAS 
ESCUELAS 
DE 
EDUCACl6N 
BAS I CA EN 
ELD.F. 

QUE LOS 
MATERIALE 
s DE 
DIFUS16N 
CUENTEN 
CON LA 
INFORMACI 
6N VIGENTE 

IO 

fORM.o,!~05~·· ··-t•+.,.~+.··· .... °'. +.lllo-TRO~ ..• ,,,,· ,,··#111l!roe=.· ,c.··.'c.·':·.· ·~rc'o'+.'l'IEcc····ceMI 
MANUAL PROYECTO 2 DIA~ 

AUTOMATIC 
o 

MANUAL 

OE TEXTO 
CON LAS 
MODlFICACI 
ONES 

lNFORMACI 
ON 
ACTUALIZA 
DA 

ACTA DE 
CONSTITUCI 
6N DEL 
COMIT~ DE 
SEGURIDAD 
ESCOlAR 
GUiA PARA 
LA 
ELABORACI 
ON DEL 
PROGRAMA 
INTERNO DE 
SEGURIDAD 
ESCOLAR 

4D[A~ 

5D1AJ 

-~;-
1Hil 



IIOAD ADMlNISTRATIVA: 

~ECCl6N GENERAL DE EXTENSION EOUCATIVA J OIRECC16N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBD1RECCl6N TECNICA 
OCEOIMIENTO: 

SALOJO DEL MOBIUARIO EN DESECHO QUE GEN ERAN LAS ESCUE LAS OE EDUCACl6N BASICA EN El D.F. 
UETIVO: 

GUlMIENTO AL OESALOJO OE MOBIUARIO EN DESECHO A TRAVES OE LOS PROCEDIMIENTOS TANTO DIRECTO COMO DE 
>NACl6N A LAS ASOC!ACIONES DE PADRES DE FAMILIA 
OOUCTO FINAL: 
TA DE ACUERDOS DEL COMITE OE SEGUIMIENTO Y EVALUACt6N 
UARIO FINAL: 

CUELAS DE EDUCACl6N INICIAL, PREESCOLAR. PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA Y 
IRMALES EN ELD F. 

,-,,.,. 
!IORMASO •. 

EfAPAS DESCRH.>CION RESPONSABLE REOUISl10S FORMAT OS 
IEGISTRO LLEVAR El CONTROL SUBDIRECCION ENVIO DE -SOUCITUO 

DEL NlJMERO DE Tl:.CNICA LOS DE BAJA y 
SOLICITUDES QUE SE FORMATOS RELACl6N 
HAN RECIBIDO EN CADA REQUISlTAD DE BIEN ES 
DIRECCl6N 0 OS, DE MU EB LES 
COOROINACl6N ACUEROO -SOUCITUD 
SECTORlAL AL DE 
CORRESPONDIENTE PROCEOIMI OONACl6N 

ENTO -DICTAMEN 
ELEGIOO Tl:.CNICO 
(DIRECTO 0 VALUATOR! 
OONACl6N) 0 

-FIRMA DE 
CONTRATO 

NALISIS ANAUZAR LA DEMAN DA SUB0IRECC16N REVIS16N 
y SUPERVISAR LA TECNICA DEL 
ATENCl6N HAST A SU AVANCE DE 
CONCLUS16N LAS 

SOLICITUDE 
s. ASI 
COMO 
OESAHOGO 
A LAS 
RESAGAOA 
s 

1FORME PRESENT AR SUB01RECCl6N BRINDAR LA 
MENSUALMENTE UN Tl:.CNICA INFORMACI 
INF ORME DE LOS 6N 
AVANCES ACTUAUZA -· -

l 
REGtSTRO 
~ 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

i 
r/W\H'it ": ,r;, . ·;.;tr;. k. • ~,'.". 

;.::;:m•-"'-' ,:1::t<i\ v : ,M~Ntti1h.,,. ~ ~ 
t,<?':"'::: 3 H<-· ~ 00r--:.1i ~ ·'\ " ~ CAIJ\'6),:,· . 

II 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

' 
PROOUC'To TIEMPO_ 
SOLICITUDE 1 DIA 
s 

INFORMACI 'h DiA 
6N EN BASE 
DE DATOS Y 
EXPEDIENT 
ES 

CUADRO 'h OiA 
ESTADiSTIC 
0 

. 'i t_· i1ilf il_ 



Mexico, Distrito Federal, a 
de del2000 

DIRECTOR GENERAL DE OPERACION 
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F. 
PRESENTE 

ASUNTO: Solicitud de 
Donaci6n de Bienes de 

Desecho 

La Mesa Oirectiva ds la Asociac16n de Padres de Farm/Ja de la Escue/a , de nivel -===== 
ubicada en la ca/le , colonia , C P 
delegaet6n . nos dirigimos a usted para soJ/CJtarle atentamente nos seen otorgados en donacion 
/os bienes muebles de desecho emtentes en el planCel citado. Lo anterior por medo del Procedim1ento para la Baja y 
Destina Final de /os &,:mes en Desecho que Generan las Plante/es Esco/ares a Trav6s de fa Donact6n a fas Asociactones 
de Padres de Famlha 

ATENTAMENTE 

PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA 
(firma y sello en case de tenerlo) 

12 



ANEXO "B" 

CONTRATO DE DONACION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, COMO 
DONANTE, LA SECRETAIUA DE EDUCACION PIJBLICA, EN LO SUCESIVO 
"LA SEP", REPRESENTADA POR EL PROFESOR(A), ________ _ 
DIRECTOR DE LA ESCUELA Y, POR 
LA OTRA COMO DONATARIA, LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA 
DE LA MISMA ESCUELA, EN LO SUCESIVO "LA ASOCIACION", 
REPRESENTADA POR EL SR.(A) , EN 
SU CARACTER DE PRESIDENTE (A) Y EL SR. (A), ________ _ 
TESORERO(A) DE LA MISMA, DE CONFORMIDAD CON LAS 
DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES: 

DECLARACIONES 

I.- DE "LA SEP": 

I.I.- Que es una dependencia de la Administraci6n publica Federal Centralizada, de 
conformidad con lo dispuesto por el articulo 38 de la Ley Organica de la Administraci6n 
Pllblica Federal, que tiene a su cargo la funci6n social educativa. 

1.2.- Que su representante, en su carllcter de Director de la Escuela arriba indicada y, con 
fundamento en los oficios Nos. 191/99 y 098/00 de fechas 7 de Junia de 1999 y 20 de enero 
de 2000, expedidos por el Secretario y Oficial Mayor de la Secretaria de Educaci6n Publica 
respectivamente, cuenta con las facultades necesarias para suscribir el presente contrato. 

1.3.- Que ha decidido la donaci6n de los bienes muebles de desecho que se indican en el 
anexo "A" de este contrato y, que en su oponunidad, conforme al articulo 81 de la Ley 
General de Bienes Nacionales se autoriz6 la donaci6n de dichos bienes, mediante el oficio 
No. 191/99, citado en la declaraci6n 1.2, expedido por el Secretario de Educaci6n Publica. 

1.4.- Que para efectos de este contrato sen.ala como domicilio el ubicado en la calle de 
lzazaga No. 38, piso 12, Colonia Centro, C.P. 06020, en la Ciudad de Mexico. 

II.- DE "LA ASOCIACION" 

Il.1.- Que es una Asociaci6n de Padres de Familia, que tiene por objeto representar ante 
las autoridades escolares los intereses que en materia educativa sean comunes a los 
asociados y colaborar en el mejoramiento de la comunidad escolar. 

II.2.- Que sus representantes en su carilcter de presidente y Tesorero, cuentan con la 
capacidad juridica para celebrar el presente contrato, de conformidad con lo dispuesto por 
los articulos 7° fracci6n I, incise a) y 34 fracci6n I de! Reglamento de Asociaciones de 
Padres de Familia. 

11.3.- Que conoce plenamente los bienes muebles materia de la donaci6n y esta de acuerdo 
en recibirlos en el estado y condiciones en que se encuentran. 

13 



11.4.- Que para los efectos de este contrato seflala coma su domicilio el ubicado en· 

Expuesto lo anterior, las partes otorgan lo que se consigna en las siguientes: 

CLAUSULAS 

PRIMERA.- "LA SEP" dona en forma gratuita, pura y simple a "LA ASOCIACION", 
las bienes muebles de desecho descritos en el anexo "A" de este contrato, que tiene un 
valor seglln el dictamen tf!cnico y valuatorio emitido par la m1sma de 
$ pesos /100 
M.N.). 

SEGUNDA.- "LA AS0CIACI6N" expresa su aceptaci6n de la donaci6n, recibiendo en 
este acto los bienes muebles a que se refiere la cl3.usula anterior y confonne a lo 
manifestado en la declaraci6n 11.3, par lo quc a partir de esta fecha asume la titularidad 
respecto de dichos bienes, con todos los derechos y obligaciones que de ella se derivan. 

TERCERA.- "LA ASOCIACION" se obliga a retirar los bienes muebles materia de! 
presente contrato, en un tCnnino m.iximo de cinco dias hAbilcs a partir de su finna, en caso 
de no hacerlo "LA SEP" podr3. revocar la donaci6n objeto del presente documento. 

CUARTA.- "LA SEP" realizara la baja en sus inventarios de las bienes rnuebles de 
desecho materia del presente contrato. 

QUINTA.- Para la interpretaci6n y cumplimiento de este contrato, las part.es se someten a 
la cornpetencia de los Tribunales Federates, renunciando a cualquier otro fuero que pudiera 
corresponderles en raz6n de sus domicilios presentes, futures o cualquiera otra causa. 

El presente contrato se firma en cuatro cjemplares, en la Ciudad de Mexico, el dia _ de 
_____ de 2000. 

POR: "LA SEP" POR: "LA ASOCIACI0N" 

EL DIRECTOR/Al PRESIDENTE(A) 

TESORERO(Al 

14 



S1Jl1 
ANF.XO "A" 

SECRETARiA DE EDUCACION PUBLICA 
SUBSECRETARiA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL 

DICTAMEN TECNICO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES 
EN DESECHO POR DONACION 

1.- DATOS DE CONTROL: 

No. DE DlCTAMEN TECNICO: (I) ---- Hoja de __ de __ (2) 

No. DE SOLICITUD DE BAJA:----- (J) Fecha ______ (4) 

II.- NOMBRE DE LA UNIDAD SOLICIT ANTE: 

DATOS DEL PLANTEL: (5) 

NOMBRE: ________________ CLAVE: ___ _ 

DOMICILIO: _______ __,,----------------
calle y nllmero 

t'nlnni::i 

uhicado entre las calles 

-' ,. . . 
~,,..,e,v pu,.t<II 

teleJonos 

cielegaci6n 

GRUPO DE BIENES SIC:------ (6) No. DE EXPEDIENTE: ----- (7) 

15 



111.- lJESCRIPCION DE LOS l!IENES: 

No. DE INVENTAIUO (8) lllAGNOSTICO (91 

OBSERVACIONES: 

FECHA DEL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION: (IO) 
~~~~~~~~-

PESO APROXIMAD0: __ (11) PRECIO POR KILO$ __ (12) TOTAL$ __ (13) 

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION DEL DICTAMEN: 

lugar 

NOMBRE DEL DIRECTOR (A) DEL PLANTEL 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE BAJAS EN LA 
COORDINACION SECTORIAL O DIRECCION 

CORRESPONDIENTE 

dia 

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACI6N Y PERSONAL Y/0 
COORDINADOR ADMINISTRA TIVO 

16 

mes ailo 

FIRMA Y SELLO 

FIRMA Y SELLO 

FIRMA Y SELLO 



S1Jl1 
SECRET ARiA DE EDUCACION PUB LI CA 

SUBSECRETARiA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRJTO FEDERAL 

INSTRUCT/VO DE LLENADO 
DEL FORMATO "A" DE DICTAMEN TECN/CO 

I. DA TOS DE CONTROL 

Este apartado deberli ser llenado por la Coordinaciltn Sectorial y/o DirecciOn 

correspondiente. 

1. Anotar en la primera linea, con nfunero progresivo el nllmero de dictamen tCCnico quc recibe la 

Coordinaci6n Sectorial y/o Dirccci6n correspondiente. 

2. Anotar el m.imero de hojas que confonnar:in el dictamen tecnico; ejemplo: ...L de _)_ , .1_ de _l_ , 

l.dc]... 

3. Anotar el nllmero de solicitud de baja, empezando con el 01/ .... , cada an.a. 

4. Anotar la fecha en que sc recibe el formate de Dictamen Tecnico en la Coordinaci6n Scctorial o 

Direcci6n Correspondiente. 

II. NOMBRE DE LA UNIDAD SOLICITANTE 

Este apartado deberB. ser requisitado por el Director (a) del plantel. 

5. Anotar las datos complctos de la escuela. 

Los siguientes puntos deberAn ser llenados por la CoordinaciOn Sectorial y/o Direcci6n 

correspondiente. 

6. Anotar el grupo al que pertenecen los bienes que estan sujetos al Dictarnen TCCnico( en este 

caso tcxlos son instrumentales). 

7. Anotar el nlimero consecutive de expediente confonne al control de la Coordinaci6n Sectorial o 

Direcci6n correspond.iente. 

Ill. DESCRIPCION DE LOS BIENES 

Este apartado deber& ser requisitado por el Director (a) del plantel. 

8. Anotar el nllmcro completo de inventario de los bienes que se van a dar de baja. Es 

indispensable que se pongan los 28 digitos. 

17 



9. Dcscribir cl tipo y material de! que est.an hcchos los bicnes; ejemplo: silla tubular infantil con 

base de madcra. 

Los siguientes puntos deber8.n ser llenados por la Coordinaci6n Sectorial y/o Direcci6n 

correspondiente. 

10. lndicar la fecha del Diario Oficial de la Federaci6n de! quc se toma el costo del material quc sc 

va a enajcnar. 

11. Anotar el peso aproximado de! total de los bienes que se van a dar de baja. 

12. Anotar el prccio vigcntc quc cstablccc cl Diario OficiaJ de la Federaci6n. 

13. Multiplicar cl peso aproximado por el precio por kilo (vigentc conforme al D.O.F.), para 

obtener el Total en pesos ($). 

Nota: Debera anotarse el nombre completo y la firma en cada uno de los espacios, asi como el 

sello correspondiente. Estos datos deber3.n ser en cuatro tantos originates. 
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S1!11 
SECRETARiA DE EDUCACION PUBLICA 

SlJBSF.CRF:TARiA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO Fl<:DERAL 

PROC'EDl.\flENTO PARA LA BAJA Y DESTl~O FI:'\AL DE LOS B!E:'\'ES EN Oi,:..._ECIIO 

QUE GENER,\;\" LOS PLA:"iTELF..S ESCOI..ARES DE EDIJCACIO:-; 8.\.SICA F.1'" EL D.F. 
,\ TR,\V~;s OE I.,\ DO:\".\CIO:'\' ,\ LAS A!'iOCI.\CIO:O,,ES ,n: PADRES DE FA,\IILL\ 

(Dt,:1. 20 DE 1'::"iEROALJO DE :'\'0\'JE:\IBRE DEL 2000). 

RESPONSABLE ACTIVIDAOES 

Dirccci6n o Coordinaci6n Rccibe las solicitudes de donaci6n de hienes mucblcs de dcsccho de las 
Scctorial corrcspondicntc. escuclas dcl nivcl correspondientc y designa a las rcsponsablcs para Ia 

implemcntaci6n de! Programa (dictaminadores). Enscguida. proporciona 
la documcntaci6n corrcspondicntc a las cscuclas quc solicitcn participar en 
el Progran1a de Desalojo par Donaci6n: 
./ Formato de solicitud de baja de los biencs mueblcs en desccho. 
,/ Dictamcn tCcnico para la baja de bicncs mucbles en dcsccho par 

donaci6n. 
,/ Contrato de Donaci6n. 

Director dcl plantcl. Selecciona los bicncs que sc van a donar a la Asociaci6n de Padres de 
Familia. 

Director del plantel y-- Rcquisitan conjuntamente los siguientes formatos: 
dictaminador de la Coordinaci6n ./ Solicitud de donaci6n. 
Scctorial o Direcci6n ./ Dictamcn TCcnico (leer instructivo de llenado). 
correspondicnte. ./ Contrato de Donaci6n. 

La documcntaciOn corrcspondientc, en cuatro tantos originales, sc remite 
a la Coordinaci6n Scctorial o Dirccci6n corrcspondiente por media del 
dictaminador. 

Director del plantel. Una vcz rcquisitada la documentaci6n con la asesoria dcl dictarninador, 
entreea los bienes a la Asociaci6n de Padres de Familia de la escuela. 

Direcci6n o Coordinaci6n Verifica cl llenado de la documentaci6n; proccde a rcalizar la baja de los 
Scctorial correspondicnte bicnes en SUS inventarios; el Coordinador Administrativo firma cl 

Dictamcn TCcnico y tuma, en euatro tantos originales, la documentaci6n 
auc recaharon las dictaminadores a la Direcci6n de Norrnatividad ,-
Consulta de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos para su reeistro. 

Direcci6n General de Operaci6n Rcporta a la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios las 
de Servicios Educativos en cl donacioncs que rcalice, aeompa.ii.ado de los documentos soportc de las 
D.F. mismas. 
Direcci6n de Normatividad y Una vez rcgistrado cl contrato de donaci6n, envia un tanto original al 
Consulta de la DirccciOn Director de! plantel, otro tanto original a la Coordinaci6n Sectorial o 
General de Asuntos Juridicos. Direcci6n correspondiente y otro tanto origina1 a la DirecciOn General de 

Recursos Materiales v Servicios, conservando cl Ultimo tanto original. 
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j UNIDA.O ADr.1.fNISTRAiNA: --- -- - - - -
OlRECC!6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I D1RECCl6N OE EMF RGENCiA ESCOLAR I SUBD!Rf.CC!ON TECNlCA 
PROCEOIMIENT0: - . ---·-·- . -- -- - -

I 

GE5Tt6N DEL REGISTRO PUBUCO CORRESPONOIENTE, ANTE ~l !NSTITUTO NACIONALOEL OERECHO or AUTOR DE LAS OBRA 
LOGOTIPOS O EMBLEMAS QUE REAUZA LA DIRECCl6N OE EMERGENCIA ESCOLAR 
OB.IETIVO: . . 
CON APEGO A LA LEY FEDERAL DEL OERECHO OE AUTOR. REGISTRAR LA OBRA INTE.LECTUAL REAUZAOA POR LC 
SERVIDORES PlJBUCOS QUE LABORAN EN LA 01RECCl6N DE EMERGE.NCIA ESCOLAR 
PROOUCTOFINAL: ·---- -- -- -- --··-- ·-- -

REGISTRO DE LA OBRA 
USUARIO FINAL: - --
COMUNIDAD E.DUCAT!VA 

' . 

.~SABtE·.· ETAPAS ·· .. ·. ' CESORIPCl6M i ·•· 
1 lNTEGRACION COMPllAR l.As OBRt\.$ SUBOIRECCION 

OE LA DIRECCl6N DE TECNICA 
EMERGENCIA 
ESCOLAR QUE SE VAN 
A REGISTRAR 

2. ENTREGA ENTREGAR TRES SUB0!RECCl6N 
JUE.GOS ORIGlNALES TECNICA 
OE LOS FOR MATOS Y 
LA DOCUMENTACl6N 
SOPORTE Al AREA OE 
ENLACE, PARA QUE 
se TRAMITE El 
REGlSTRO 

. 
3 REGISTRO REC!BIR SUBOIRECCl6N 

OFlClALMENTE El TECNICA 
REG1STRO (ESTE 
PROCESO PUE.DE 
DURAR HAST A 7 
MESES) 

TOTAL· c\ ·'··. •.,•,•,:::::::-::--.c,· .. · .. :: ... '.' ......... .. < >\ I ~, ..... 

NORMASO 
REQUtSITOS FORMATOS: 
REUNIR lNFORMACI 
TODDS LOS 6N 
REOUtSITOS GENERAL 

PARA El 
REGISTRO 
OE OBRAS 

FORMATO$ -SOLICITUD 
y OE 
EJEMPLARE REGISTRO 
s DE CADA OE OBRA 
OBRA EN (RPDA-1) 
ORIGINAL 

-HOJA 
AOJUNTA 
DE 
COLABORA 
DORES DE 
LA OBRA 
(RPOA-4) 

l · .. .-\,;.: ... ·\2' · ..... : ,., 
···· ... 

20 

FECHA-­

J __ 05-FEBRER0-200t_ 

REGISTRO ... ..... ~ -.co PRObucto ;t~:s AUTOMATIC OB RAS 
p 

0 SELECCION 
ADAS 

MANUAL OOCUME:NT ~OiA 
ACl6N 
REQUISITAO 
A Y OBRAS 
ELEGIDAS 
PARA SU 
REGISTRO 

I 

I 

I I 

I MANUAL i 1 DIA 
• 

1'fAN, t ./· 
AUT0{'1 

.· 
C j ! ____ l.!iu>t 



DERECHOS DE AUTOR 

UN/DAD ADMINISTRAT/VA: DIRECC/ON DE EMERGENCIA ESCOLAR .... ,.;..: ... 
, 

··.·.~.:• N~Bfg.OE LAOBRA-·';i'1i.:: .-"<,·: .» ./,t~MA {{, -J} ·.· ~!4.?-:if\f.~~{T!f~~~.~: ~~~r~Y·~ .• ~·-~1 _ FECHA DE · ':':, ; :, · _;.,-.-..;~. PART!qlf'.ANTES :. · ·,·:i~: OBSERVACIONES 
. '-",:.1:.,...· --. ·'.t-..,.·-·.;., .•• i,--,;1.,-x,",':j.' Iii\' '·,., .. ~-~_.,,,,.;,'·-.-~:.:i:-~-~ .- ·. -(; -.~:-"..-"'';·: . ~ :,:<;_ · ELABORAClON . -.<:!.~ . ··t:::,:~.:,:"·:_. . -_ :,.'.;,. .· 

PROGRAMA DE SEGURIOAD Y CompilaciC ,. It Acta para la Constituci6n del Agosto de 1995. Fausto Ibarra Pacheco. 
EMERGENCIA ESCOLAR. Comite de Seguridad Escolar. Guadalupe Pena Roja. 

Olivia Sandoval Uribe. 
Alma Rosa Perez Pic6n. 

DESCRIPCION: 
A traves de este Programa se tt Actividades del Comite de Agosto de 1995. Fausto Ibarra Pacheco. 
difunde la normatividad establecida Seguridad Escolar. Carlos Villeda Ayala. 
en el Sistema Nacional de Protecci6n Guadalupe Pena Roja. 
Civil y el Gobierno del D.F., en Olivia Sandoval Uribe. 
materia de protecci6n civil. Se brinda Alma Rosa Perez Pic6n. 

" los elementos necesarios para que 
las escuelas de educaci6n basica en le Programa de Seguridad y Agosto de 1996. Fausto Ibarra Pacheco. 
el D.F., desarrollen durante el ciclo Emergencia Escolar en el O.F. Olivia Sandoval Uribe. 
escolar, las acciones de prevenci6n, Alma Rosa Perez Pic6n. 
auxilio y recuperaci6n ante 
situaciones de emergencia o 
desastre, con el objeto de que esten llt Gula para la Operaci6n del Agosto de 1997. Carlos Villeda Ayala 
preparados para actuar rapida y Programa de Seguridad y Olivia Sandoval Uribe. 
eficazmente ante cualquier Emergencia Escolar en er D.F. Diana Diaz Manzanarez 
contingencia. Lo anterior permitira Erika Hernandez Olvera. 
salvaguardar la integridad flsica y 
psicol6gica de la comunidad llt Gula para la Elaboraci6n dal Agosto de 1998. Rodolfo Higareda Coen . I 
educativa, asl como los bienes e Programa lntemo de Seguridad Olivia Sandoval Uribe. 
informaci6n del plantel esco1ar. Escolar. Erika HernAndez Olvera. 

1' Mantenimiento a lnmueb1es Octubre de 1997. Carlos Villeda Ayala 
Escorares (Formato RM·08). 

AUTORIZQ 
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACIQN Y PERSONAL 



SUBSECRETARIA DE SERVICOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL 

DERECHOS DE AUTOR 

UN/DAD ADMINISTRA T/VA: DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 

PROGRAMA PERMANENTE PARA LA 

PRJ.;:VENC16N DEL DELITO EN LAS 

ESCUELAS DEL D.F. 

DESCRIPCIGN: 
En coordinaci6n con dependencias 
relacionadas con la procuraci6n de 
justicia, se llevan a cabo diversas 
actividades de capacitaci6n y difusi6n 
tendientes a prevenir y/o reducir las 
incidencias de actos delictivos en las 
escuelas del nivel b8sico del O.F. 

Compilaci6n. I " Manual de Seguridad Escolar. 
te Semanas de la Seguridad. 
It Pl8ticas a la comunidad 

escolar. 

... 1 ....... 

Julio de 1995. 
Julio de 1998 

Guadalupe Pena Roja. 
Rodolfo Higareda Coen 

·.~,E5Y.~Cl()t!E~ ·~·.~r-·1 {r<t..:::s;~_;:: 

[jl ,i 

EL PROGRAMA DE 5EGUR10AD Y 

EMERGENCIA ESCOLAR Y SU 

1- APLICACl6N EN LAS ESCUELAS 
I 

DESCRIPCIGN: 
Con el objeto de difundir a la 
comunidad educativa tos aspectos 
normativos de seguridad escolar y 
las acciones b8sicas para la 
prevenci6;:, auxilio y recuperaci6n 
ante alguna contingencia, que 
pudierr'I poner en riesgo su integrldad 
asin1ismo se dan recomendaciones 
de que hacer en case de sismo, 
inundaci6n, incendio, fuga de gas y 
ante enjambres de abejas. 

Vldeograma. I It Acciones y recomendaciones 
sustanciales del PSEEDF. 

AUTO RIZO 

Agosto de 1996. Fausto Ibarra Pacheco. 
Carlos Villeda Ayala. 
Olivia Sandoval Uribe. 
Diana Diaz Manzanarez 



INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR 

IUcGISTRO l'llllLICO DEL 
1n:1U:C110 DE AUTOR 

Js.tcd deberit llenar a mfiquina o con tetra ,de molde legible, sin tachadura_s 
·~rne_n9~-f!_U~s,todos ,lo.~ .~s~;_cto~. nec~~'a·no_s_pa-,jt·que ~J~:;{oli_citud d_~_r.e'gist.n 
>Ueda ser-atcndrda. · · ·- · '", · · :,.,_-,; 

\Jombre: H!GAREDA COEN ROOOLFO 

RPDA-4 'I 

ipo de P.irticip3 ciOn: OORDINACION Y ASESORIA DE CONTENrnos Gratuito I Remuaerado I X 

lacimiento Fcch.i: 04 I 061 68 ! Lug.ar: JorSTRITO FEDERAL/ Nacional.idad : MEX I CANA 

J Te!Cfonos : cc: d? -.non 
eudOnimo; · 

.F.C.: HICR680604FB3 I Domicilio Particulu: 

CALLE MARGARITAS 224 
r 

olooia: LA FLORIDA I C.P.: I 01030 

·eleg.fl,,iuniclpio; IALVARO OBRECDN I Enl Fed.: / DISTRITO FEDERAL P,is: I M£XICO 

~ombrc : 

ipo de P;nicipaciOn: Gntuitol J Remunerado I 
acllnicnto Fccha : j Lug,r. I J Nacionalidad _: 

:udOnimo: j T e!Cfonos · 

F.C.: I Domicilio Particular: 

liouia: I C.P.: I 
eleg../Municipio: j Ent Fed.: j 

!ombr.:: I 
Gratuitol I Remunc:rado I 

1ci111 i.:nto F.:ch::i : I Lugar: I I Nacion:tlid:icl 

I T ,:l~fouos : 

,., I I D0111icilio P:inicubr: 

,louia. C.P.: 

Eut. Feet: 

2] 
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OECLARAC16N GENERAL DE 
PAGO DE DERECHOS 

RfC•S•= HOEIV-L l)f ('.ONTRJBIJVfNTES "' 

ANTES 0€ INIClAR El LLENAOO. LEA LAS !NSTRUCCIONES (caolldad~ 
..,. coot.a,oo. al•nead.Js a la derecha. sin c.m,deres d!Slin!os a los nume<os) 

APElUOO P.t.TERNO, MATERNQ 'f NQMBRE(S) 0 DJ;HQMINACIO!i O RA.!:0N :OQCIAL 

SECRETAJUA 
SIGLA.S 9533 NOMORE 

DESCRIPCl0N DEL CONCEPTO 

ODSERVACIONES 

"" 

CLA\ll VN,C,,, DE REGtSfRO D£ POOi.AC JON 

PER10D0 OIJE SE OE Cl.ARA 

ANO MES 

Cl.AVE CANTlDAO A PAGAR 

TOl"-l DE DUllCHOS ~S9 

P"'fill ACTUAi IZAOAOE OERECHOS 123 

RECARGOS l62 

MUl_fACOl'IRECCION 19' 

lw>ORTEAPAGMI 100 

NUM(RO OE lRANSF[RfNCIA 

• <( CL.:.,!c. UM'::AOE REGISTRO DE l'Ol!LA.CION 
0 
w • ul W R~su,sTROfEDCRAt. DE CONTR16UYENTES 

0~ 
0< 
0 t- .<.f>-1L.00 PATERNO 
oz 
<w 
00 
~ """°-l.00 u.r.T'ERNO 
~ 
w 
~ 

1Nsnucc1o~es 

lot• ."Id-"•"°" ..,,~ """'"'" a malqll'na 

2 .<.no:•-,n.., ~ ... d"" RFC a.....SO SC ..-.:uet1Ue<> .....cn<<>S en el ,n;,mo. l"' . ..,.,,..""'*"'e,;_......,,cnconll~ ... l.lnic.a deR-ffooe f'Dl:>lao6njCURP) I.a 
ano:¥">n ~ .,_,,, <Xlf<e~e 

J. PER.JOO QUE SE PAGA Se ano1a,a el pe,i.><!o Que eot1esponoJa ubl<:anao do• 
~a«a:,,p,;parao!,..,.sy~,oparaelaflo.ucep(oQue .. trate ded<""""°" 
QUE :,.,..,wv·,..11-..i,"°"<1e-~ q t.les01Ar\o 1999 

DEClARO a.uo PRO TESTA. OE OECIR VEIWAO Ol.lE LOS DATOS 
CONTENIOOS EN EST,.OECt.ARACION SON VEROAOEROS 

FIRW. OEl CONTRIBUYENTE O REPRESENTIVHE LEGAL 

~d:~.~..:=.-1:m~~~~=.:= 
i~::t~0anC::~~·.d~!;'g'J;,~;;~<;..*' ...:!,rm;::,:;~::~~·anta,• P"' 

~ Ensuat<0.se_l:n._dei:oSECRETARIAai.---.1og­
;:""..,::Ct-n.etCOHCEPTO ylo CU.VE~ cont.,...,,, a1n.-q.,e1par..,.. al 

I. CANTIDAO A PAGAR En caao deqye I.a d-<>de,,oa J>rnal.ild()fa <iej """'iclo <1e18,. 
......,1a,t,.o..,i,araclca"""",,..tra>1<>deli>Odo<KhOS.H.a>mp11o\afacanel--~ 

24 449 SE PRESENTA POR TRIPL1CAD0 
Anverso 449 
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INSTITUTO NACIONAL DEL DERECIIO DE AUTOR 

REGISTRO PUllLICO DEL 
DERE;CIIO DE AlffOR 

: U:;_tcd d.ebcra ll~nar~ m.',quina o ·@n leb-a de moldc legible, sJ 
?taChadu_ras o chmcndaduras todos- 1os,;'~paciOS: nocas:irids 
rPara quC su s9licitud Oc cegislro pµcda -s_~r atendida. · 'RPDA-1 '\ 

'I IJ'J'. ( I.DI\.,-.. - ' ' . 
, ____ ,_ ·.,,. . J>NfOS J>E I..A 0.Bfl.1- ' ' 

,.• -
' ~-"" . -·. ,, 

0 Prim.igca.ia 6 0 Doriv,d, Tipo I 
Titulo: 

Prmrama de seguridad v ernerg<?!lcia escolar. 

Rama: Comoilaci6n 

Sintesis: Difundir la normatividad establecida en cl sistema nacional de protcc-

ci6n civil y del gobierno del Distrito Federal. 
Present2ei6n: CUadernillo 
ldioma: E.spafiol I (.Sc la dado a cooOCCf'?: j $:t{jNOI Fccha en que s.c dio,. eooooer:j I I 

<.,, ... ', DATOSD:E,-Li\ QB&\ PRlMJGENIA EN CASO DESERDERIVADA '.·· ' 

'ritu[o Prirnigeu.io 'I 
Autor Primigcoio : j 
Idioma: I I Numcro de Edici6n: I I fo:1;ha en que s.c dio ;11 cooocer: I I I 

- ' ' ' 

EN CASO DE Sat MAS DE UNA OBRA. ~~CON L\ OBRA, SOUCTTAJl HOJA ADJ\1:-TA DEOBJI.AS PllD,CJGEtllA.S (R)RMA 
Rl'DA~ 

,. 

' ·-~-. ,, ' "·"·~· . ...... , .. -, 

Autor. I 

Nacimie.oto Fccha ; j I I I 1.ug.r. I INaeionali<Wi: I 
Tipo de PatticipaciOn: I j Porccntaje: % 

Seud6nimo: I / Tciefonos I 
RF.C.: I j Domicilio Particular: 

Colonia: I I C.P., I 
DclegaciOn I Muuicipio: I 
Entidad Fcderativa: I I P1is: I -
EN CASO UESOI MAS DE UN AlJlUII.. SOUCTTAll.110/A ADlUNTA OEAlfTOII.E.S (fORMA RPDA•~) 

'6 
An verso 



_c~~l-- I 
- ---- -

DATOSDELCOLABpRAD~~ .. . ... ~0: ' ,,,, '.·• . 
·• .. •< ··'..7JS; .. '.::.·.=:r·c, 

I 
.. 

Nombr~ IBARRA ?A.Cl-:.~ FAusro 
...... 

~-
T1po d~ Part1cipaci6n tOORDINACION . I r<YC'<'O"'J<, lOO';I Graiuitoj I Remunerado kx 
Naci1111cnt., Fccha : 6 I 09 I 52{ Lugar: bISTRITO FEDERAL I NacionaliC:ad : I MEXICANA 

4 Scud6nin10: j I TclCfooos : ~~:41·~~-~~ 
RF.C.: I IAPF620906 I Domicilio P1.rticub.r: 

PSICOLOGtA 27 --
Coloui.a; I LAS PALMAS I C.P., I 
De!eg)?vfun.icipio: I EsrAOO DE MtXIO) I Enc F<d, i,:STAOO CB 

-
Mtxrm . i•""i Mtxrco 

Titular: ! SECRE"TARfA DE EOUCACICN POBLICA 

RF.C.. \ SEP210905778 I Domicilio: 

5~====:;========B=RA=S=IL::i,;i.:::====:---::========:saeu3~1:S:::::;::====::i,a,::a;;;;;;a;:::::::j 
Colonia: I CENTRO j C P.: I 06020 

Delcg.;.ciOn I Municipio : I QJAUHTt.Mcx: j Eur. Fed.: j DISTRITO FEDERAL 

TelCfooos :I 53.28.10.97 I I Nacionalidad : I MEXICANA 

forma de adquirir la Titulandad : I 
EX CASO DE SER MAS OE UN TITUi..AR l'OR OBR.,., $0UCTTAA HOV, ADJl'NTA DETITUl.-'P.E:S (fORM.~ Rr.JA-5) 

l..L2NE FSTE ~PACIO SOLO CUANDO EL Aurow COU.1:IORADOR/~ NO RLAUC'.E EL TlUMTTE DlRJl'.CTAMF.NTE 

Nombrc:: LAGJNES PADILLA ASTRID 

DE EDOCACT6N PO'ILICA 

Dom.icilio Legal : 

BRASIL 31 ler. piso - 205 

Coloa.ia: CENI'RO C.P.: 06020 

Dclegacibo I Municipio: QJAtn-rl1;M(x:: Entidad Fcdenitiva : DISTRITO FEDERAL 

Si.el.rcsultado.<;le.la_pre"so 
\"(riC_P9_1c10'~1iiJh:P1aIO"'~ki 
contados ·:aj,arti_r'.._de __ J.1}C ___ __ __ ,_a~d."l;;_S'e 
romitil"a al'· ai-ch~o _-,x::ser:;\\~~~#r:i~/:una 
solici!u_d_ de bUsqueda para SIJ}CCU(>er3Ci6tl. 

Nomb~c: Cnmpleto dc:1 Solicitau!c b Rcprc:sentantc Legal 

" Furna Revers a 



/1QA[l ADMINISTRATIVA: 
~ECCl6N GENERAL DE EXTENSION EOUCAT1VA I DIRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOtAR I SUBDJRECCl6N TECNICA 
:OCEOIMIENTO: 

>ORD1NACl6N OE LA COLECTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA y CAMPANAS DE APOYO A DAMNIFICADOS 
WETIVO: 

·-

tGANIZAR CON BASE EN LOS L1NEAMIENTO~ DE LA CRUZ ROJA MEXICANA LA COLECTA ESCOLAR, ASIMISMO LAS CAMPANAS 
. APOYO A DAMNIFICADOS EN COORDINACION CON LAS DEPENDENCtAS E INSTANCIAS QUE BRINDAN AUXILIO EN ZONAS DE 
SASTRES 
'OOUCTO FINAL: 
ORTACIONES 

UARIO FINAL: I 
CUELAS OE EDUCACl6N INIClAL. PREESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNOARIA Y NORMAL 
ELD F 

'lANEACJON RECIBIR DE LA SUBDIRECCION 
OFICIALiA MAYOR OE TfCNICA 

EALIZACl6N 

NTREGA 

-··· , . .._ 
t\':''3-1 

LA S.E P. LOS 
L1NEAMJENTOS DE 
ORGAN1ZAC16N, A FIN 
DE OIFUNDIRLO CON 
LOS NIVELES Y 
MODAL1DADES 
EDUCATIVAS QUE 
PARTICIPAN EN LA 
COLECTA ESCOLAR 

DIRIG1R Y COORDINAR 
LA COLECTA ESCOLAR 
A Si COMO COMPILAR 
LAS FICHAS DUE 
CERTIFICAN LAS 
APORTACIONES DE LA 
MISMA 

ACREDITAR LAS 
APORTACIONES OE LA 
COLECTA ESCOLAR 
ANTE LA OFJCIAUA 
MAYOR DE LA S.E P 

• 

SUBDIRECC!6N 
TECNICA 

SUB01RECCl6N 
TECNICA 

1 

OFICIO LINEAMIENT MANUAL 
S0l1CITANO OS DE 
0 LA ORGAN1ZAC 
OESIGNACI t6N 
6N OE UN -SOLlCITUO 
RESPONSA 
BLE POR 
CADA NIVEL 
0 
MOOALIDAD 
EDUCATIVA 

DES1GNAC1 -REGlSTRO 
6N DEL DEL 
NLIMERO DE RESPONSA 
MATERIAL BLE OE LA 
RE QUERIDO COLECTA 

·FICHAS -SOLICITUD 
BANCARIAS OE 
OE MATERIAL 
OEP6S1TO 

PRESENT AR REPORTE 
INF ORME OE 
CON UQUIDACl6 
SO PORTE N 
DOCUMENT 
AL 

MANUAL 

AUTOMATIC 
0 

'?. 4 • "" Jiuio. i 

28 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

1 DIA 

MATERIAL 1SOiAS 

APORTACIO 10DiAS 
NES 

2 I 2eD1As l 
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SIJf> 
DIRECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA 

DIRECCl6N DE E'1ERGENCIA ESCOLAR 

LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION PARA LA 

COLECTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA 

I. Sc solicita a la Direcci6n General correspondientc designe un rcsponsable para coordinar la Colccta Escolar en cada nivel o 
111odalidad cducativa, con la Direcci6n de Emergcncia Escolar: 
-,,. Inicial. 
> Preescolar. ,.. 
, 

Primaria incluyendo internados. 
Especial. 
Secundaria. , 

,.. 
;., 
;, 

Educaci6n para Adultos. 
Servicios Educativos Iztapalapa. 
Normales. 

2. Se lleva a cabo una reuni6n con \os rcsponsables de la C'olecta Escolar, con el objeto de rccabar ta siguiente informaci6n: 
;> Dates con1pletos de] responsable (non1bre, cargo, domicilio dcl ccrtro de trabajo. te!Cfonos y '.1orario). 
;... Cantidad de los articulos promocionales que solicitaran para la colccta. 
,- D0n1icilio y horario de rcccpciOn de los articulos. asi cornn cl nn1nhrc de la persona rcsponsah\c de rccibir los 111is111s;i. 

J. En la misn1a rcuniOn sc informa a Jos rcsponsablcs de cada nivcl o n1odaiidad de lo siguientc: 
, ~ombre de la Can1paiia. 
,- Fecha en que se llevarfl a cabo. 
;.. Articulo pron:oci,Jnal y lema. 
)" Monto par cada aportaci6n. / 
;;.. Los lineamicntos a seguir para,,\ss,dep6sitos y entrega de las rccaudaciones. 

r,11 r.rTA T,'(crn, All I)/,'/ A rn117. ROJA Mt."'XICAN,12000 



C, 

C 

DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 

4. Se e!abora un cuadro con el nll1neto de articu!os que requiere cada nivel y las sedes correspondientes para la entrcga de los 111is111os, 
el cual se le envia a la Lie. Dulce Mendizabal., para que a su vez lo entregue al personal que corresponde en la "Cruz Roja 
Mexicana" y estos repartan la cant dad de material que se le indica a cada nivel de educaci6n b3.sica. (Formato No. l ) 

5. Al terminar la colecta, las diferen es nivcles cnvfan a la Direcci6n de Ernergencia Escolar el total de la cantidad vendida, y en su 
caso el total de la cantidad devuelt,t, mediante el forn1ato no. 2, con oficio finnado por el Director de su nivel, asi con10 las fichas de 
los dep6sitos realizados por cada e ;cuela, escritos a m8quina y la tirade la surna de estos. 

6. La Direcci6n de Emergencia Esc )iar entrega a la Lie. Qulce Mendizabal, los fichas de dep6sitos de cada escuela, por nivel 
educative, y las sumas y totales de estas. 

COLEC7i1 ESCO'-.,ill DE I.A CRUZ RO.IA MEX/CANA 2000 



SIJf> 

UN/DAD ADMINISTRAriVA 

DIRECCl6N DE 
EDUCACl6N INICIAL 

COOR. SECTORIAL DE 
EDUC. PREESCOLAR 

COOR. SECTORIAL DE 
c; EDUCACl6N PRIMARIA 

DIRECCl6N DE 
EDUCACl6N ESPECIAL 

COOR. SECTORIAL DE 
EDUC. SECUNDARIA 

DIR. GRAL. DE SERV. 
EDUC. IZTAPALAPA 

INTERNADOS 

SUBDIR. DE EDUC. 
PARA ADUL TOS 

D. G. E. N. A. M. 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 

DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 

REG/STRODE RESPONSABLES EN CADA AREA 
DE LA COLECTA ESCOLAR 

MATERfAL 1. NOMBREDEL DOM/CILIO·DEL LUGAR 
SO[JCITADO - RESPONSABLE TELEFONO · , ,, DC; ENTREGA 

/ 
-, 

- -

·'-'CRrr.,1 
"'-::.,"'"' ,f~ 

;,'jff>'~~~ 

'! -HORAR/0 
~ :,., ' 

, 
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DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 

COLECTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA 2000 

Con el prop6sito de que la Campaiia le la Cruz Roja 2000 se realicc eficazmente y acorde a los requerimientos que sc establecieron 
para la misma, deberan considerarse le s siguientes puntos: 

A. RECEPCI6N DE ARTICULOS: 

>- Al recibir los artfculos ( 
de quc haya faltantes Cstos se 
instancia correspondiente. 

), inmediatarnente deberan contarse para certificar la cantidad que se recibe, en cl caso 
·eportaran a la brevedad ·µ0sible a la Direcci6n de Emergencia Escolar para que S'.! notifiquc a la 

13. ENTREGA DE DOCUMENTACIJN 

>-- Por escuela se realizara un sol I dep6sito de lodas las aportacioncs. 

> Debera entregarse la ficha (cJpia bancaria) que proporciona el banco con el sc[lo original de! 1nismo, no se adntitiriln 
fotocopias. 

> La ficha debera llenarse a miiq 1ina, nose aceptar:in aquellas que e.1,ten remarcadas, anotando los siguientes datos: 

• Benficiariu CRUZ ROJA MEX!CANA 

• 
• 
• 
• 

Nllrnero de cuenta 
Sucursal 

Cantidad depositada en nlli~~i:?.1 letra 
Non1bre del phintel, turno 71 f.,s Siglas S. E. P . 

;oLECTA ESCOLAR OE LA CRUZ ROJA MEX/CANA 2000 
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SIJf> 
01RECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIY A 

01RECCJON DE EMERGENCIA ESCOLAR 

&':,\Ck• r,1.f>. 

"" ', ~~;:.,-:J,:·;;_: 

>- Las fichas se ordenar3n cronol6gicamente en una c,1rpeta de .argollas, broches para 1:1rchivo o postcs. y debenin ir 
acompafiadas de la tirade tabulador (sumadora). 

", La entrega de las fichas por Unidad Administrativa sera de! 
utilizando el forrnato "REPORTE DE L!QUIDACION". 

al de a la Direcci6n de Emergencia Escolar 

)"" Al tt!rmino de la colecta se sugiere elaborar un peri6dico 1nural agradcciendo la participaci6n de la comunidad escoiar (padres 
de familia, maestros y alumnos) su apoyo a la Cruz Roja Mexicana, informando la cantidad recaudada en cada plantel. 



,, 
~ 

MATERf~L 
DfRECCfONES REQUERfDO. 

COOR. 
GRAL. 3,600 

DIRECCl6N 147,024 
N0.1 

D1RECCl6N 207,000 
NO. 2 

DIRECCl6N 172,008 
NO. 3 

D1RECCl6N 49,032 
N0.4 

D1RECCl6N 235,008 
NO. 5 

ESC.DE 
PARTICIP. 2,304 

SOCIAL 

)IRECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA 

D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 

ASIGNAC 16N DE MATERIAL POR UN/DAD ADMINISTRA TIVA 

COCRD1NACl6N SECTOR/AL DE EDUCAC/6N PR/MARIA 

HOLOGRAMAS NO.DE I ,_NOMBREDEL -~ I TELEF0Ni:i IT : 

DOM/CfL/0 DEL LUGAR 
ENTREGADOS PLANnLLAS : RESPONSADLE DEENTREGA 

PROFRA. MA. EUGENIA 53 28 10 97 IZAZAGA No. 38 5° PISO 
3,600 100 BAUTISTA ALZATE 19251 COL CENTRO 

19256 DELEG.CUAUHTEMOC C.P.06060 
55921391 MELCHOR OCAMPO No. 91 

147,024 4,084 PROFRA. CARMEN P. 55 35 21 79 COL. TLAXPANA 
SANCHEZ DELEG. MIGUEL HIDALGO C.P.115370 

53 68 67 42 PONIENTE 140 No.475 
207,000 5,750 PROFR.SPENCER EXT 107 COL NUEVA INDUSTRIAL VALLEJO 

BONILLA MARIN 108 DELEG. GUSTAVO A. M. C.P. 07700 

AV. COYOACAN No. 521 
172,008 4,778 PROFRA. ROSA MA. 56 87 88 60 COL. DEL VALLE 

MARTINEZ SILVA DELEG. BENITO JUAREZ C.P.03100 

53 28 10 97 AZAFRAN No. 18 4° PISO 
49,032 1,362 PROFRA. PATRICIA 19002 Y COL. GRANJAS MEXICO 

CERVANTES AVILA 19032 DELEG. IZT ACALCO C.P.08200 

CALZ. MEXICO XOCHIMILCO No. 4823 
235,082 6,528 PROFRA. MA. BEATRIZ G6 71 26 82 COL. SAN LORENZO HUIPULCO 

ALCANTARA DELEG. TLALPAN C.P. 14370 
BARRAGAN 

I 532a1091 IZAZAGA No. 38 3er PISO 
2,304 ; 64 PROFR. MIGUEL , 19233 Y COL. CENTRO 

' ........ AMBRIZ GALLARDO i 19235 DELEG.CUAUHTEMOC C.P.06080 

TOTAL 815, 976 815, 976 22, 666 

COLECTA ESCOLAR OE LA CRUZ ROJA MEX/CANA 2000 

1-.'0RARIODE, 
.• ENTREGA 

019:00 
A 

15:00 
09:00 A 15:00 

YOE 
17:00 A 19:00 

09:00 A 15:00 
YOE 

17:00 A 19:00 

09:00 A 15:00 
YOE 

17:00A 19:00 

09:00 A 15:00 
YOE 

17:00 A 19:00 

09:00 A 15:00 
YOE 

17:00 A 19:00 

09:00 A 15:00 
YOE 

17:00 A 19:00 
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S1Jl1 
D1RECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA 

D1RECCl6N DE EM ERG ENCi A ESCOLAR 

COLECTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA 1999 

Instructive para el llenado del formate: "Asignaei6n del Mnterial por Unidad Administrativa". 

~,;tCRir-le 

"" " "'"'iiii'«iislOl..c.\TMl'i _,.,""""'°""""" 

• MATERIAL ASIGNADO: Indicar la cantidad de material que requiere la Coordinaci6n Sectorial o Direcci6n General para ser 
distribuido en los planteles bajo su cargo. 

• RESPONSABLE: Nombre de la persona que coordinara la colecta y estara en contacto con la Direcci6n de Emergencia Escolar, en 
reuniones, recepci6n de! 1naterial, entrega de fichas y realizaci6n del reporte final. 

• TELEF'ONO: Numero telef6nico donde se pueda localizar al responsable de esta colecta. 

• DOMICILIO DEL LUGAR DE LA ENTREGA: Lugar donde se enviara el material de la Colecta Escolar de la Cruz Roja 
Mexicana 1999, para su posterior distribuci6n a las escuelas, indicar calle, nllmero, colonia, delegaci6n, c6digo postal y entre que 
calles se localiza el domicilio. 

• HORA RIO DE ENTREGA: Definir en que horario se puede enviar el material de la colecta. 

/ 
.. ,,...!"' 
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S1Jf1 
0iRECCi6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA 

DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 

REPORTE DE LIQUIDACION 

~c,\CR{/-1..P. "' ,,. .. ~ ---~ 

FECHA, 

UNI DAD 

ADMINISTRATIVA: _____ ·----------------------------------

RESPONSABLE DE LA ELABORA< ION DEL 
REPORTE, -----------~~~O~M~,~.~,~CO~M~P~L~,r~o~,------------~ 

CANTIDAD CANTIOAO SOLICIT ADA CANTIDAD FALT ANTE CANTIDAD DEVUELTA 
DE HOLOGRAM AS 

MATERIAL 

CANTIDAO VENOJDA 

I I TOTAi DE POR [ALAPICES VF.ND I 
- . _________ i ______________ --_-__ J_: ___ -_-_-_-___ 0_1_A_1_o_e_r_o_,_ir_A_o_o __ _JI IMPORTEIPOS DONAIIVQS EXIRAOBDJNAB!OS I MONTO T 

MONTO TOTAL DEPOSITADO (con letra): --------------------------------

NU MERO DE FICHAS DE DEPOSIT) ORIGIN ALES QUE SE ENViAN _____________________ _ 

OBSERVACJONES, 

I 
~ 

Fl RM A 

COLECTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA 2000 



DEPART AMENTO 

DE 

CAPACITACION 

17 



UNIOAD ADMINISTRATIVA: 
D1RECCl6N GENERAL DE' EXTENSION EDUCATIVA I D1RECC16N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUB01RECCl6N TECNICA 
OE'PARTAMFNTO OF CAPACITACl6N 
PROCEOIMIENTO: 
IMPARTlR CURSOS DE CAPACITACl6N RELACIONAOOS CON EL PROGRAMA OE SEGURIOAO Y EMERGENCIA ESCOLAR 
OBJETIVO: 
OlFUNDtR LAS ACCIONES PREVENTIVAS, DE AUXILIO Y REST ABLECIMIENTO TENDIENTES A LA SALVAGUAROA OE LA COMUNJO.A 
EDUCATlVA ANTE CUALOUIER EMERGENCIA O DESASTRE 
PROOUCTO FINAL: 
CAPACITACt6N PERMANENTE 
USUARIO FINAL: I FECHA 
DOCENTES OE EOUCACl6N INIClAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA Y NORMAL OO.FEBRER0-2001 
EN EL OISTRITO FEDERAL 

1 PLANEACION 

2 PROGRAMACI 
ON 

3 REAUZACl6N 

SE HAGE LA PROPUESTA DEPARTAMENT 
ANTES DEL CICLO O DE 
ESCOLAR DE LOS CAPACITACl6N 
CURSOS Y EN 
COORD1NACl6N CON 
LOS RESPONSABLES DE 
LOS NIVElES 
EDUCATIVOS SE 
REA LIZA El 
CALENOAR10 OE CADA 
N!VEL PARA EL CICLO 
ESCOLAR 

SE ENVIA OFICIALMENTE DEPART AMENT 
LA PROGRAMACl6N DE O OE 
CAPACIT ACl6N AL CAPACIT AC16N 
TITULAR DE CADA NlVEL 

LAS LISTAS DE DEPARTAMENT 
ASISTENCIA A LOS O DE 
CURSOS SE MANDAN CAPACITACl6N 
CON ANTELACl6N AL Y 
OEPARTAMENTO DE RESPONSABLE 
CAPAClTACt6N LOS S DE LOS 
CURSOS SE IMPARTEN NIVELES 
EN LA OIRECCl6N OE EDUCATIVOS 
EMERGENCIA ESCOLAR. 
CENTROS DE 
MAESTROS, CENAPREO 
Y S6LO UN CURSO SE 
IMPARTE EN LAS 
INSTALACIONES OE ECO 
GUARDAS DURANTE EL 
CICLO ESCOLAR CON 
UNA OURACl6N POR 
CURSO DE 1 0 2 DiAS 
COMO MAXIMO 

NORMASO 
Q\)1$1JJ)$ 

CONFORMIO 
AD POR 
PARTE OE 
LOS 
RESPONSA 
BLES DEL 
NIVEL 
EOUCATIVO 
Y DEL 
DEPART AM 
ENTO OE 
CAPACITACl 
6N (SEDE, 
t-tCHA Y 
HORA) 

RESPUESTA 
OFICIAL DE 
ACEPTACl6 
N 

LOS 
OOCENTES 
DEB EN 
PRESENT AR 
SE A LOS 
CURSOS EN 
HORA, 
FECHA Y 
SEDES 
PROGRAMA 
DASY 
CUBRIR 
TOT ALME NT 
E LA 
DURACl6N 
OELCURSO 

38 

AUTOMATIC CALENDAR! 2 DIAS 
a O DE 

CURSOS 

AUTOMATIC PROGRAMA 
0 DE 

CAPACJTACI 
6N 

AUTOMATIC LISTA DE 
0 ASISTENCIA 

POR CURSO 
y 
CONSTANCI 
A DE 
ASISTENClA 

40iAS 

2DIAS 



DAD ADMINISTRATNA: 

ECCt6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I DIRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOlAR I SUBDIRECCl6N TE.CNJCA I 
'ART AMENTO DE CAPACITACJ6N 
>CEOIMIENTO: 

)RD1NACl6N DEL PROGRAMA PERMANENTE DE EDUCACJ6N VIAL, CONJUNTAMENTE CON LOS NIVELES EDUCA nvos. Y El 
31ERNO DEL OISTRITO FEDERAL A TRAVES DE lA SECRETARiA OE SEGURlOAO PUBLICA. lA SECRETARiA DE TRANSPORTES Y 
.!DAO Y LAS 16 OELEGACIONES 
IETIVO; 

'ACITAR EN MATERlA OE EOUCACl6N VIAL A lA COMUNJOAO EOUCATlVA PARA FOMENTAR PERSONALIDAOES SANAS CON 
JCIENCIA C[VICA QUE LES PERMIT A AUTOPROTEGERSE Y APRENOER A CONDUCIRSE EN LA V[A PlJBLICA COMO PEA TONES 0 
AJEROS RESPONSABLES 
tOUCTO FINAL: 
'ACITAC16N PERMANENTE 

IARIO FINAL: I FECHA 
MNOS, DOCENTES, PADRES DE FAMILIA DE LAS ESCUELAS DE EDUCACJ6N INICIAL 06-FEBRER0-2001 
ESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA Y NORMAL EN EL O.F 

§f'«- ~· .. , ',, 
~V DESCRIPCK>il' 

,t-,,~-·. NQRMA$··01 -.~· 'REGl$TRQ :;,.;_,q>: 'if 
E'rAPAs RESP0HSABlE REOUtslTOS FORMAT OS ~ . ...,,.~ PRODUCTO IIEMPO 
>NVOCATO A TRAVES DE LOS DEPART AMENT SOUClTUD AUTOMATIC t MES 

CONDUCTOS 0 DE POR OFICIO 0 
OPERATIVOS lNVITAR A CAPACITAC16N 
LAS ESCUELAS A 
PARTlCIPAR EN EL 
PROGRAMA 
PERMANENTE DE 
EDUCACl6N VIAL 
INDICANOO lA FE CHA 
DE COMIENZO DEL 
PROGRAMA DE 
EDUCACl6N VIAL 

:GANJZACl6 LOS RESPONSABLES OE DEPART AMENT ENVJAR AUTOMATIC CONCENTR 1 MES 
LOS NIVELES 0 DE CON 0 ADO OE 
EDUCATIVOS MANDAN CAPACfTACl6N ANTELACl6 LISTA$ DE 
LAS LISTA$ DE LAS N PARA SU ESCUELAS 
ESCUELAS QUE GEST16N POR NIVEL 
SOLICIT AN EDUCATIVO 
INSTRUCCl6N EN 
EDUCACl6N VIAL Y DE 
VISITA AL CAMPO 
INFANTlL OE EDUCACl6N 
VlAL 

STJ6N SE GESTIONA ANTE LA DEPART AMENT ENVIAR AUTOMATIC UST AS OE SO[AS 
RUCCl6N SECRETAR[A OE 0 OE CON 0 ESCUELAS 

c;;~r.:110,n~n '"''"'' '"". "'.""."""•.~·-'-•• , ....... ..,.. ........ eu" 
PARA INSTRUCCl6N VIAL SECRETARiA N PARA SU NIVELES 
DE LOS NIVELES OE SEGURIDAD GESTl6N QUE 
EDUCATIVOS DE PLiBUCA y REOUIEREN 
PRIMARIA, SECUNOARIA, SECRETAR[A INSTRUCCI 
PREESCOLAR Y NORMAL DE 6N EN 
Y ANTE LA SECRETAR(A TRANSPORTES EDUCAC16N 
DE TRANSPORTES y YVIAUDAO VlAL 
VIALIOAD LOS NIVELES 
OE INICIAL Y ESPECIAL 
PARA SU 
PROGRAMAC16N y 
RESPUESTA 

39 



ETAPAS 

4 GEST!6N 
VlSITA 
CAMPO VIAL 

OESCR!l>CIOff 

LA VISITA AL CAMPO 
AL INFANTlL SE GESTlONA 

D1RECTAMENTE CON 
LOS RESPONSABLES DE 
LOS CAMPOS VIALES 
PARA SU 
PROGRAMAC16N Y 
RESPUESTA 

NORMASO 
RESP0N$AB.t..c REQtJISiTOS ~<$.MATOS 

DEPART AMENT 
0 DE 
CAPACITACl6N 

TENER 
ENTRE 3 Y 7 
ANOS DE 
EDAD Y 
CONT AR 
CON UNA 
ESTATURA 
MAXIMA DE 
1.20 
METROS Y 
PERTENECE 
R A LOS 
NlVELES OE 
INICIAL, 
PREE SCOLA 
R y 
ESPECtAL 

51NSTRUCCl6N LOS INSTRUCTORES SECRETARiA LOS 
lNSTRUCTO 
RES DEBEN 
OE LLEGAR 
EN FECHA, 
HORA Y 
SEDE 
PROGRAMA 
DA 

6VtSITA 

VAN A LAS ESCUELAS DE SEGURIDAO 
PARA IMPARTIR LA PIJBUCA Y 
CAPACITACt6N DE SECRETARiA 
ACUEROO AL NIVEL DE 
EOUCATIVO Y LA TRANSPORTES 
DURACl6N OEPENDERA Y VlALIDAO Y 
DEL TAMANO DE LA DELEGACIONES 
POBLACl6N ESCOLAR Y POLITICAS 
LAS DELEGACIONES 
POLiTICAS EOUIPAN A 
LAS ESCUELAS 
ATENDIDAS PARA QUE 
LOS PADRES DE FAMILIA 
FUNJAN COMO 
PROMOTORES VIALES 

DE ACUEROO CON LA LA ESCUELA 
PROGRAMAC16N, LOS PROGRAMADA 
GRUPO$ LLEGAN AL Y EL 
CAMPO INFANTIL CONDE RESPONSABLE 
SE LES DA UNA Pl.A.TICA DEL CAMPO 
INTRODUCTORIA PARA VIAL 
QUE LOS NINOS SEPAN 
C6MO CONOUCIRSE EN 
EL CAMPO VIAL 

LLEGAR EN 
FECHA, 
HORA Y 
SEDE 
PROGRAMA 
DA 

40 

-REGISTRO ,__, __ 
AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

PRODUCTO 

LISTA Dt 
ESCUELAS 
POR 
NIVELES 
QUE 
REQUIEREN 
V1S1TA AL 
CAMPO VIAL 

TIEMPO 

!>OIAS 

5 OiA~ 
(DEPEN 
OIENDO 
OE U 
POBLAC 
6N 
ES COLA 
R) 

1 DiA 



IIDAO ADMINISTRATIVA: 
~ECCl6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I DIRECCl6N DE EMERGENClA ESCOLAR I SUBOIRECC16N TE.CNICA I 
PARTAMENTO DE CAPACITACl6N 
OCEOIMIENTO: 
A.BORAC!6N YIO ACTUALIZACl6N DE LAS CARTAS OESCRIPTlVAS, ASi COMO LOS MATERlALES D!DACTICOS PARA LA 
AUZACION DE LOS CURSOS QUE IMPARTE EL PERSONAL DE LA D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 
JETIVO: 
>ENAR LOS CURSOS PARA CONSEGUIR LA OPTJMJZAC16N, DESOE LA ATENCl6N AL DOCENTE HASTA EL CONTENIOO ACTUAL Y 
TRANSMIS16N DE LA INFORMAC16N DE UNA MANERA CLARA Y PRECISA OE ACUERDO Al OBJETIVO ESPECiFtCO DE CADA 
RSO 
ODUCTO FINAL: 
~NEACJ6N, ELAB0RAC16N Y ACTUALIZACt6N DE CURSOS OE CAPACITAC!6N 
UARIO FINAL: I 
CENTES DE EOUCAC!6N INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA Y NORMAL 
EL DJSTRITO FEDERAL 

,,;-.:•'i:V'" . ' ' NORMASO REGIS IBO 
oTA!'A$. ' l)Es<;Rlf'¢1¢N RESPO~ABle REQU!SITOS f()RUAJQS. ~~-~ 

LANEACION SE PRESENTAN LAS DEPARTAMENT CONOCER AUTOMATIC 
ESTRATEG!AS DE 0 DE El 0 
TRABAJO DE ACUERDO CAPACITAC16N PROGRAMA 
A LOS OBJETIVOS QUE DE 
SE DESEAN ALCANZAR SEGURIDAD 
PARA CADA CURSO y 

EMERGENCI 
A EN El 
DISTRITO 
FEDERAL y 
TENER 
PERFIL 
COMO 
CAPACITAO 
OR 

.ABORACl6 AOOUIRIR El MATERIAL, DEPART AMENT ELABORACI AUTOMATIC 
DISENAR y ELABORAR 0 DE 6N DEL 0 
LOS APOYOS CAPACITACl6N MATERIAL 
DIDACTfCOS QUE SE CON APEGO 
REQUlERAN PARA CADA Al 
CURSO, CONSIDERANDO PROGRAMA 
TEMA y EQUIPO DE 
0/SPONlBLE SEGURIDAO 

y 
EMERGENCI 
A ESCOLAR 
EN El 
OISTRITO 
rc.uc:.fV'IL 

At~'" #,?;'~mt,;, ·;~:: ~_"\'¥i$1' "" ,. 0,c.,,:.;,x '\0/ft:'·~ \Ml' =MAN •. "i"(l-11" (( :2tltt: 1·' *ili"' h* F]; >fiii 0 :-.. ·AUTO, ·:t/, . '' " 
.. " 

4\ 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

,. 

PF100UCT0 ,1'<lMPO 
7D1AS 

CART AS 1 MES 
DESCRIPTIV 
AS y 
MATERIAL 
010AcT1co 

~-«,:;:>;'• <:?/('''"'. 

~ .. 'AMES 
7biAS 

' 



UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I D1RE'CC16N DE EMERGENCIA ESCOlAR • 5UBD1RECC16N TECN!CA 
DEPARTAMENTO DE CAPACITACl6N 
PROCEDIMIENTO: 
PROPORCIONAR A LOS INTEGRANTES DE LOS COMITf.S OE SEGURJDAD ESCOLAR, ASESORiAS VlA TELEF6N!CA O A TRAVES D 
VISlTAS A LOS PLANTELES CON RELACION Al PROGRAMA OE SEGURlDAO Y EMERGENCIA ESCOLAR 
OBJETIVO: 
QUE LOS lNTEGRANTES DE LOS COMITE'.S DE SEGURIDAD ESCOLAR TENGAN El RESPALDO Y APOYO DIRECTO EN SU 
ESCUELAS SOBRE LAS ACC!ONES DEL PROGRAMA DE SEGUR10AD Y EMERGENC1A ESCOLAR QUE EST AN LLEVANDO A CASO E 
SU PLANTEL 
PROOUCTO FINAL: 
REPORTE DE ESCUELAS ATENDIDAS 
USUARIO FINAL: I 
OOCENTES DE EDUCACl6N INICIAL. PREESCOLAR. PRIMAR!A, ESPEC!Al. SECUNDAR1A Y NORMAL 
EN El DISTRITO FEDERAL 

<} ' < 
•. NORMASO 

FooMAt® 
REGISTRO 

S EtAi'As ·ffo:(S~f<m »· RES""~Aaui . llllQIJl$1TOS -..iii.~ 

t.SOLICITUD SE REC!BE VIA DEPART AMENT SOLICITUD AUTOMATIC 
TELEF6NlCA D D DE OlRIGIOA AL D 
MEDiANTE OFICIO DE CAPACITACl6N DIRECTOR 
SOLICITUD DE ASESORiA DE 

EMERGENC1 
A ESCOLAR 
CON LOS 
DATOS 
COMPLETO 
s DE LA 
ESCUE.LA 

2.ASESORiA VIA EN ALGUNAS DEPART AMENT MANUAL 
TELEF6NICA OCASIONES LA 0 DE 

ASESORiA S6LO ES viA CAPACIT ACl6N 
TELEF6NJCA PARA 
ALGUNA DUDA DEL 
COMlTE DE SEGURIDAD 
y EMERGENCIA 
ES COLAR 

3.VISITAS Al DERIVAOO DE LA DEPART AMENT SOLICITUD AUTOMATIC 
PlANTEL ASESOR[A TELEF6NICA 0 DE ViAOFICIAL D 

SURGE LA INQUlETUD CAPACITACl6N 
DE BR1NDAR 
ASESORIAS 
DIRECTAMENTE Al 
PlANTEL, EN EST AS 
VISITAS ES FRECUENTE 
QUE El COMlTE. 
PREGUNTE POR LA 
POSIBILIOAD DE 
CURSOS EN SU PLANTEL 

4APOYO SE OISENA UNA DEPART AMENT SOLICITUO AUTOMATIC 
DIRECTO ESTRATEGIA OIFERENTE 0 DE ViAOFlCIAl 0 

PARA IMPARTIR LOS CAPACITACt6N 
CURSOS EN El PLANTEL 
OEPENOIENDO DE LAS 
ACTIVIDADES 
ESCOLARES 

TOT Al ?TI] l}P:::. ;; ·., •\t. Ml\lfJ •.·•. .. •••• )"'·>.' -, ._.._,,,_ -c. :"::,.:· < . . : ... •'i\''''-i"'.:--·,, ·. "4''·'cc'··· . AIJtO. 1- ··· 

42 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

PRODUCT<> Tl!!M~ 
HOJA DE 1 DIA 
REGlSTRO 

REPORTE 'Ii DiA 

REPORTE 1 DiA 

REPORTE 5 or 
(DEPE 
DIEND 
DEL 
OlSEN 
DEL 
CURS C 

.••·· .. 

. 

• · . -1 YsDI 



'NIDAD ADMINISTRATIVA: 
1!RECCJ6N GENERAL DE EXTENSt6N EDUCATIVA I DJRECCl6N OE EMERGENCIA ESCOLARI SU8D1RECCl6N TfCNICA I 
1EPARTAMENTO OE CAPACITACt6N 
ROCEDIMIENTO: 
IIPARTIR UN CURSO INTEGRAL CON VALOR CURRICULAR A CARRERA MAGISTERIAL 
1BJETIVO: 
:L PARTICIPANTE tOENTlFICARA EL ORIGEN, LA ESTRUCTURA Y OPERACt6N DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA 
SCOLAR, PARA CONTAR CON LOS ELEMENTOS METOD0L6G1C0S EN EL DESARROLLO Y APLICACt6N OE LOS CONOCIMIENTOS 
N MATERIA DE PROTECCl6N CIVIL EN SU PLANTEL 
ROOUCTO FINAL: 
ROGRAMA INTEGRAL DE CAPACITACl6N SOBRE SEGURIOAD Y EMERGENCIA ESCOLAR EN EL OISTRITO FEDERAL 
SUARIO FINAL: I FECHA 
ERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO, DE SUPERVISION Y DE APOYO TfCNICO PEDAG6GICO 06-FEBRER0-2001 
RIMERA, SEGUNDA Y TERCERA VERTtENTE 

~,·;l#xi~ }--$'1 r: ;- -..,,\(@,,';: T'\~ ; .~·' '.~\lRl,\A'i<t N RltGJS-fflO'~ 'i~·'i-.""~ ,#:'' i:&~· 

OESCR!PCION RE:SP0l'4SA8LE t-,,QOrsiTOS FORMAt-OS, ~.~,,.., PROOOOro TIEMPO 
SOLICITUD SE HACE LA PETICION DEPART AMENT CUMPLIR AUTOMATIC PROPUESTA 2 DIAS 

DE REGISTRO DE 0 DE CON LO D y 
ACEPTACl6N DEL CAPAC1TAC16N ESTABLEC1 CALENDAR! 
CUR SO PARA VALOR DO EN LOS D DEL 
CURRICULAR ANTE UNEAMIENT CURSO 
CARRERA MAGISTERIAL OS DE 
Y SE ESPERAN 4 MESES CARRERA 
{LAPSO EN QUE MAGISTERIA 
CARRERA MAGISTERIAL L 
OICTAMINA) 

CONVOCATO SE HACE LA INVJTACl6N DEPART AMENT SE HAGE AUTOMATIC 15DiAS 
IA A LOS RESPONSABLES D DE lNVlTACl6N D 

DE CARRERA CAPACITACl6N DE 
MAGISTERIAL EN LOS ACUERDO A 
NIVELES EOUCATIVOS LAS 

FECHAS, 
HORARIOS 
Y SEDES 

REGISTRO INSCRIPCJ6N AL CURSO DEPART AMENT PRESENT AR AUTOMATIC INTEGRACI ~DiA 
0 COPIA DEL 0 6N DE 
DE ULTIMO EXPEDIENT 
CAPACITACt6N TAL6N DE ES 

PAGO Y DE 
IOENTlFICA 
Cl6N 
VIGENTE, 
FOR MA 
Vlt'C•f 

LLENAR 
HOJA DE 
REGISTRO 

o\CREOITACl6 ENTREGA DE DEPART AMENT CUBRIR LOS AUTOMATIC CONSTANCI 1 MES 
CONSTANCIA 0 DE REQUISITOS D A 

CAPACITACl6N ESTABLECI 
DOS EN LOS 
LINEAMIENT 
OS DE 
CARRERA 
MAGISTERIA 
L 

~!--
~ , 

"' ,·o/ 
. , .. .___ -0_., . 1 ME!f1f 

t~ ' 4 -~ To., 4 • 'j • @ G AUT0,4. .ilt %!AA$ 
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DEPART AMENTO 

DE 

NORMATIVIDAD 



ruNIDAD-ADMINISTRATi\lA: - -
OIRECCl6N GENERAL DE= EXTENS16N FOUCATIVA I OlRECCIClN DE EMERGENCIA ESCOLAR SUBD1RECCl6N TfCNJCA 
01:PARTAMENTO DE NORMA TIVIDAO 
PROCEDIMIENT0: 
ACTUAUZAC16N DEL ATLAS DE RIESGO 
OBJETIVO: 
MANTENER VIGENTE LA BASE DE DATOS PARA QUE CON BASE EN LA lNFORMACl6N QUE TIENE EL ATLAS DE RIE.SGOS DEi 
OISTRITO FEDERAL, IDENTIFICAR LAS ESCUELAS QUE SE ENCUENTRAN UBICADAS EN LAS MISMAS, CON El PROP6S!TO DI 
REFORZAR LAS MEDIOAS DE SEGURJDAD ANTE CUALQUIER CONTINGEN'-'-C,clc,A~----
PROOUCTO FINAL: -
ATLAS DE RIESGO 
USUARlO FlN~A~L~, ~--------------------------J_~- FECHA 

D1RECC16N OE EMERGENC1A ESCOLAR _ ---- _ O§-_f!;:BRER0.:..__2001 __ _ 

---- NoimisO~~.- REGlSTRO 
~RODO(;TQ_:t_-!lSMPO }f!TAPAS-- '•'.•.'' C '_::.·oe~;;JiA.t :/:· Rl!$'10N$l\tlU!, - FORMATO$ ---''-" 

1 SOLIC!TUO SE CONCERTA CON LAS DEPART AMENT SOLICITUD MANUAL BASE DE 2 DIAS 
INSTANClAS 0 DE OFICIAL DATOS 
CORRESPONOIENTES LA NORMATIVIOAO 
ACTUALIZACl6N DEL 
ATLAS DE RIESGOS 
ACOROE CON LOS 
AGENTES 
PERTURBADORES A LOS 
QUE ESTA EXPUESTA LA 
POBLACl6N DE LA 
CIUDAO DE MEXICO 

2.ACTUALlZACI SE REALIZAN LAS DEPART AMENT MANUAL ATLAS De 1 DIA 
6N DEL ATLAS MOOIFICACl6NES 0 DE RIESGOS 

CORRESPONOIENTES NORMATIVIDAD ACTUALIZA 
OELATLAS DO 

IQTAI.; -~,- --- ·C·I::::\<t···-:· '':(<":' ·:./ .. _.,_ .:-..... .c:,-.c;<: i<- --- ,,·, •. ,./ _.--.,,-.,,c_"·c_. MAN. 2_ f 
- }. -

2 ----- ---
C ·.cC·,o··.-.c.c. 'Allr<l/o " :U:>iAS 
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NIOAD ADMINISTRATIVA: 
IRECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA I DtRECCt6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBDIRECCl6N TECNICA I 
EPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD 
ROCEDIMIENTO: 
EGUIMIENTO DIARIO DE LA ACTIVIDAD VOLCANICA DEL POPOCATEPETL· ASi COMO LA ACTIVIDAO SiSMICA 
BJETIVO: 
EGU!MIENTO Y REGISTRO OE CAMBIOS QUE SE PRESENTEN EN LOS FEN6MENOS NATURALES QUE PUEDAN AFECTAR A LA 
OMUNIDAD EDUCATIVA DEL DISTRITO FEDERAL PARA LA OIFUS16N OPORTUNA DE LAS RECOMENDACIONES SOBRE LAS 
1EDIOAS PREVENTIVAS QUE HABRA OE AOOPTARSE EN CASO OE PRESENTARSE UNA CONTINGENCIA 
ROOUCTO FINAL: 
EPORTES SEMANALES OE ACTIVIDAD SiSMICA Y VOLCAN1CA 
SUARIO FINAL: I FECHA 
UTORIDADES DE LA SEP Y LA COMUN!DAO EDUCATIVA DEL DISTRITO FEDERAL 06-FEBRER0-2001 

" .. • NQRMASQv' ·- ,.zf~MPO .-EfA)>AS;::;t _•40ESC~6N .. ~ ,':·_RES--,.&Ml.ft.\ _Rf;;QUH!"t't'n'=' ,.,ORM!ros . /~'''.:fr:~ e<~®ib. 
MONITORED SE CONSUL TA DEPART AMENTO AUTOMATIC INF ORME %DIA 

OiARIAMENTE A TRAVES DE 0 DiARIO 
DE LA PAGINA DE NORMATIVIOAD 
INTERNET DEL CENTRO 
NACIONAL DE 
PREVENCl6N DE 
DESASTRES 
(CENAPRED) y DEL 
SERVICIO SISMOL6GICO 
NACIONAL PARA 
CONOCER CUALQUJER 
CAM BIO EN LA 
ACTIVIDAD 

ANALIS1$ SE VERlFICA QUE LOS DEPART AMENTO MANUAL 'A DiA 
PARAMETROS QUE SE DE 
MONITOREAN NO NORMA TIVIOAO 
PRESENTEN CAMBI OS 
SIGNIFICATIVOS 

INF ORME SE ELABORA UN DEPART AMENTO AUTOMATIC INFORME 7 DiAS 
REPORTE SEMANAL CON DE 0 SEMANAL 
LOS ACONTECIMJENTOS NORMATIVIDAD DE LA 
DiARtOS DE LA ACTIVIDAD 
ACTIVIDAD SiSMICA y SiSMICA y 
DEL VOL CAN DEL 
POPOCATEPETL VOLCAN 

POPOCATI:, 
PETL 

:OMUNICAD EN CASO DE DEPARTAMENTO AUTOMATIC RADIO 'A DiA 
PRESENTARSE DE 0 COMUNICAD 
CUALQUIER NORMATIVIDAD 0 
EVENTUALIDAO SE 
VERIFICA Vi A 
TELEFONICA CON LAS 
INSTANCIAS 
COMPETENTES DE LOS 
ACONTECIMIENTOS Y SE 
REA LIZA UNA 
PROPUESTA DE 
RADIOCOMUN1CAOO A 
lAS AUTORIDAOES PARA 
SER TRANSMITIOO A LA 
COMUNIDAO EOUCATIVA 
DEL DISTRITO FEDERAL 

'1'Ali':·\: .... ;")"o • f 1.=·' • 
.. 

•. 4-.:< w· 4 • •"•'&>x 1 : •• 0 r.0 Q_\ :A-QJ:0 •. 1,., \. i . 1/L 8'AOfAS ® 

46 



UN!OJ\D AOMINISTRATIVA: 
D1RECC16N GENE.RAL DE EXTENS16N EDUCATIVA I OIRECCl6.'J DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBOIRECCl6N TECNICA 11 

OEPARTAMENTO OE NORMAHVIDAD 
PROCEDIMIENTO: . -
REGISTRO OE CAPACl_lA_QORES EXTERNOS EN MATERIA DE PROTE_fg6N CIVIL _ ---~ __ 
OBJETIVO: 
VERIFICAR QUE LOS tNSTRUCTORES QUE BRINDAN SUS SERVICIOS DE CAPACITAC16N A LOS PLANTELES OE EDUCACJ6N 
BAStCA EN EL D F QUE EXPRESAMENTE ASi LO SOLICITAN, TENGAN APEGO A LOS L1NEAMlENTOS, OBJETIVO, ESTRUCTURA. 
LENGUAJE Y ACTIVlOADES DEL PROGRAMA DE SEGURIDAO Y EMERGENCIA ESCOlAR EN El OISTRITO FEDERAL MEDiANTE UN 
REPORTE TRIMESTRAL DE SUS ACTIVIDAOES ENTREGAOO AL DEPARTAMENTO OE CAPACITACl6N 
PROOUCTO FINAL: 
REGISTRO DE CAPACIT ADORES 
USUARIO FINAL: 
EMPRESAS OE CAPACITACl6N, INSTRUCTORES 1NDEPEN01ENTES. BRIGAOAS VECINALES 

2-ANAUSIS 

3 REGISTRO 

···iic<'- :-·-~:-.-: ----- ........ --,=-,-,-,,,,:-· ~~MA.$() 
"'"'' DESci<iPCIOHi• . RE•-AiltE RE™ '[SITOS 
SE REC!BE LA i OFPARTAMENT PRESENTAR 
soucrruo Y SE O OE CURRiCULU 
INFORMA DE MANERA NORMATIV!OAD M VITAE, 
PERSONAL O ViA PROPUESTA 
TELEF6NICA LOS OE 
L1NEAMIENTOS OE TRASAJO. 
COOROINACl6N PARA REGISTRO 
TOOO AQUEL QUE DE lA 
OFREZCA SUS I OIRECC!6N 
SERVICIOS OE GENERAL 
ASESORiA. I OE 
CAPACITACl6N O PROTECCl6 
ADIESTRAMIENTO EN I N CIVIL lJl:.L 
MA TERIA DE O F 
PROTECCl6N CIVIL A! REGISTRO 
LAS ESCUELAS DE DE 
EOUCACl6N BASJCA EN I SECRET AR[ 
EL DISTRITO FEDERAL I A DEL 

TRABAJO Y 
PREVIS16N 
SOCIAL, 
ENTRE 
OTROS 

SE ANALIZA y REVISA LA I DEPARTAMENT 
OOCUMENTACl6N O OE 
REFERENTE A LOS NORMATIVJOAD 
REGISTROS OFIC1ALES 
QUE ACREOITAN COMO 
EMPRESA 
CAPACITADORA 0 
INSTRUCTOR 
INOEPENDIENTE. EN 
CASO OE NO ESTAR 
COMPLETOS LOS 
REOU!SITOS SE LE 
INFORMA ViA 
TELEF6NICA CUA LES 
SON LOS OOCUMENTOS 
QUE FALTAN POR 
CUBRIR , 

SE ABRE EXPED1E~TE Y I OEPARTAMENT 
SE OTORGA UN NUMERO O DE 
CONSECUTIVO I NORMATIVIOAO 
MEOIANTE EL CUAL 
QUEOA REGISTRAOO I 

I MANUAL 

\MANUAL 

PRODUCTQ_ ~Pg-~ 
EXPEDIENT 'h DIA 
E DEL 
SOL1CITANT 
E 

'h DiA 

REGISTRO 1 DIA 
OE 
CAPACITAO 
OR 

'-~~~_j~~~~~~~J__'~~~__J'--~~-1~~~~~~~--'-~-~--
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et,IIJl,AS»c 
,· 

OEa~P-clON 
NORMASO REGISTRO 

\? ,,; tRESPONSABU! RSQUISltos FOO:MATOS _\_~~ pi:«JOUC-TO TrFMP.Oi 

TR EGA SE INFORMA Al DEPART AMENT SE LE I ~UTOMATIC CONSTANCI 3DiAS 
INTERESADO viA ODE OTORGA UN A OE 
TELEF6NICA QUE SU NORMATIVIDAD REGISTRO REGJSTRO 
SOUCITUD HA SIDO FIRMAOO ACREDITAD 
ACEPTAOA y SE LE POR EL 0 PARA 
ENT REGAR.A SU TITULAR BRIN DAR 
REGISTRO DE MANERA CON LOS 
PERSONAL VIGENCIA SERVICIOS 

OE UN ANO, DE 
TIEMPO EN CAPACITACI 
QUE 6N 
DEBERA 
RENOVARS 
ELA 
AUTORIZACI 
6N 

\tr,." , '*'' MAN. •· . 

' • • 1 2 • AUTO. 1 • 6DiAS 
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'. i.JN]riAO ADMINI-SfRATIVA: 
OIRECC16N GENERAL DE EXTENS16N fDUCATIVA I OIRECC!6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBDIRECCl6N Tl:CNICA 
-OEPARTAM[NTO OE NORMATIVIDAD 
PROCEDfMIE'NTO: -
ACTUAUZACl6N DEL ACERVO DE LA D1RECCl6N DE EMERGENClA ESCOLAR 
OBJETJVO: - - - ---- -

MANTENERE EN CONDICIONES OPTIMAS Y USTOS PARA CONSUL TA LOS MATERIALES B1BUOGRAFICOS. HEMEROGRAFICOS' 
VIDEOGRAFICOS ASI COMO EL ADOUIRIR MATERIAL NUEVO _____ .• _____ _ 

PRooucro FINAL: 
ACERVO ACTUALIZAOO DE LA D1RECCl6N DE EMERGE~N~C~IA=ES~C~O~LA=R~------- ~~----~==~---
USUARIO FINAL: ----- l FE.CHA 
~filQ.!!_E!)UC_t.TIVO _ ____ ____ _ _ 06-FEBRER0-2001 

~--,.; -·· ,,, t,l~MAS·O . ~G1STRO 
}'f:!APM a~SOR1PCION . "":RESP0NSABLE REOUISITOS--· FORMAT OS ··~~"'-. ~~-'- PR:QD.Ufil"Q...: TIEMPO 

1.RECEPCION SE RECtBEN LOS DEPART AMENTO QUE .. El MANUAL MATERIAL ~ 
DE MATERIALES DE MATERIAL REClBLDO 

MATERIALES (IMPRESOS, VIDEOS. NORMA TIVIOAO ESTE EN 
MATERIAL BUtN 
PEDAG6GICO) EST ADO 

2 INTEGRACJ6N SE CATALOGA El DEPART AMENTO REGISTRAR MANUAL ACERVO % DiA 

Y REGJSTRO MATERIAL POR DE TODD El ACTUALIZA 

PRESENTACl6N y DE NORMA TIVlOAD MATERIAL DO 
ACUERDO Al TEMA QUE SE 
(PROTECCl6N CIVIL, RECIBA 
MEDIC AMBIENTE. 
REGLAMENTOS y 
LE YES, DESASTRES, 
ENTRE OTROS) y SE 
INTEGRA Al ACERVO 
DE LA OIRECCl6N DE 
EMERGENCIA 
ESCOLAR 

3CONSULTA A TRAVES DE LA DEPART AMENTO FORMATO MANUAL MATERIAL 'h DiA 

ELECCl6N QUE SE DE DE 
HACE DEL CATALOGO NORMA TIV10AD PRJ:STAMO 
DEL ACERVO, SE 
PRESTA EL MATERIAL 
PARA SU CONSULT A 

',,,-, :.:/:C..:-·3':_;_:'; _:_:'\:•: ::-:::::-.c:.:: .... -'_:. ·,:;,?{::;:.:-.:,_·,. r , ... /f "I. ··,.cc--·:· ,.-.:,-:_ -a--'·\r:· .. ':· J.1~· \.3:.)):::, 
: :c:: c". -, 3 '','c';" __ ·":-AUTOi~'i'' 1 Yi llli 
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SUBDIRECCION 

DE 

OPE RAC ION 
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·uN10ADADMIN1STRAfiVA: -·- -
OJRE:CCl6N GENERAL DE EXT_ENS16N EDUCATIVA I DIRECCl6N OE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBD1RECC!6r, DE OPERACl6N 
PROCEDIM!ENTO: -- - ---- -- -- -- -- -- - - -- - -- - - -

PROPUESTA Y COORDINACl6N DE CONTENIDOS, OISENO Y PRODUCCl6N DE MATERIAL DE DIFUST6N 

g~~:g~LAR MATERlALES IMPRESOS, AUD!OVISUALES y MATERIAL DIDACTICO PARA. JNFORMAR y ORIENTA. R- A ~~$ I 
PLANTELES DE EDUCACl6N BASICA Y NORMAL EN MATERIA DE PROTECC16N CIVIL, SEGURIOAD Y PREVENC16N DEL OELITO 
PROOUCTOFINAL: ------- --- -- - ----- - - --- -

MATERIAL IMf:'RESO (GUiAS, MANUALES,CARTELES, FOLLETOS, DiPTICOS, TRiPTICOS, ETC). VIOEQS Y ~TEJ31A~_!)ID~:rJC_Q _ I 
USUARIO FINAL: ] FECHA - _-1 
f!:.ANTELES DE EDUCACl6N BASICA Y NORMAL DEL OlSTRITO F~Q_El3~l_ _ _ ___ _ _ 06-~E~R_ER.fl-~J _ 

· · .,.. NORMAsO -YROT- - -,--
lrrisPJ!Jf' r$°SCRIPClON: +ccR"'E:;,SPONSAe,·---'=cc''c'--etee;·e,cfaRE'!"'Qllf5:l}',OS"-l-'FOR=:c""'=lc,Oc,S'+cc-,,· ~·cc~es'·.;===4"P"R'c0,!P"!JC,;.;,T;,94-,,!TIE.;;·. ;,M~PO:,,_ 

1.MEc'"•"N"1s"'M~O~s'4"'D~.~,c',N~lR,-,,Y-P°'R"o"P~OCCN~ER SUBDIRECCI N QUE l A AUTOMATIC I PROPUESTA 3 DIAS 
DE DlFUS16N EL TIPO DE MATERIAL DE OPERAC16N CAMPANA O DE 

2.APROBAC16N 

3DIFUSt6N 

4.SEGUlMIENTO 

(IMPRESOS, VIDEO, DE I CAMPANA 
MATERIAL DIDACTICO), DIFUS!ON y I DE 
QUE SE UTlUZARA PARA MATERIALE DIFUSl6N 
LA DIFUSl6N DE PLANES S I 
Y PROGRAMAS DE PROPUEST 
COMPETENCIA DE LA OS 
DIRECCl6N IDENTIFIQU I 

OB TENER LA 
APROBACl6N DEL 
MECANISMO DE 
OIFUS16N PROPUESTO 

COORDINACl6N DE 
CAMPANA DE OIFUS!6N 
OE ACUERDO Al NIVEL 
EDUCATIVO OBJETIVO 

SE DEFINE Y ASIGNA LA 
CANTIDAD DE 
EJEMPLARES DEL 
MATERIAL PROOUCIDO 
DE ACUERDO A LA 
EST AOISTlCA 
EDUCATIVA POR NIVEL 

DIRECC16N 

SUBD1RECC16N 
DE OPERACl6N 
DEPART AMENT 
0 OE OISENO Y 
CONTENIOOS 

SUB0IRECCl6N 
DE OPERACl6N 
SUB01RECCl6N 
DE 
ADMINISTRACl6 
N Y PERSONAL 

EN DE 
MANERA 
CLARA LA 
IMPORTANC 
IA, EL 
lMPACTO 
DEL 
MENSAJE Y 
POBLAC16N 
OBJETlVO 

51 

AUTOMATIC 
0 

I 
I AUTOMATIC 

lo 

AUTOMATIC 
0 

I CAtJ.PANA 
I DE . 

DlFUSION 

MATERIAL 
DE 
OlFUS16N 

MATERIAL 
DISTRIBUID 
0 

1

3DiAS 

l 10DIAS 

100iAS 



IDAO AOMINISTRATIVA: 
~E;Ec~?Mi~6~RAL OE EX~ENSl6N EDUCATIVA I 01REC~l6N OE EMERGENC1A ESCOLAR I SUB0IRECCl6N DE OPER~<;010~· N~--; 

OROINACl6N SUPERVISION Y EVALUACl6N OE PLANES Y PROGRAMAS DE LA OIRECCl6N DE EMERGENClA ESCOLAR 
JETIVO: 
JPORCIDNAR A LOS PLANTELES DE EOUCACJ6N BASICA y NORMAL DEL OISTR/TO FEDERAL LOS ELEMENTOS NECESARIOS 
~A PREVENIR SJTUACIONES OE RIESGO EN SUS COMUNIOADES ESCOLARES. Y SABER C6MO ACTUAR ANTE LA EVENTUAL 
URRENCIA OE LAS MISMAS 
JDUCTO FINAL: 
~VICIOS v MATERIALES DESTINAOOS A LAS COMUNIOAOES ESCOLARES OE PLANTELES OE EOUCACl6N BAsrCA v NORMAL 
. DISTRITO FEDERAL 
JARID FINAL: 
,NTELES DE EOUCACJ6N BASICA Y NORMAL DEL OISTRITO FEDERAL 

o.<4\t· ·<:> ~-,:"~~~ ''';{ '$' ~,-, .. . NORMAS O . ,"' 
ETAPAs ? RESPONSAliLe fll!QtJISITOS 

.ABORACIO SE REALIZAN LOS SUBDIRECCION LOS 
1E PLANES Y PLANES Y PROGRAMAS DE OPERAC16N PLANES y 
)GRAMAS REL.ATIVOS A PROGRAMA 

SEGURIDAO ESCOLAR s DEBERAN 
CUMPLIR 
CON LAS 
DISPOSICIO 
NES 
LE GALES 
EN LA 
MATERIA 

'OMOCl6N SE DA A CONOCER A SUB0IRECC16N 
PLANES y LOS PLANTELES DE OPERACl6N 

·GRAMAS EOUCATIVOS LOS 
PLANES y PROGRAMAS 
A PARTIR DE CAMPANAS 
OE DIFUS16N 

ALUACl6N SE IDENTIFICA LA SUB0IRECCt6N 
EFICIENCIA DE LOS DE OPERACl6N 
PLANES y PROGRAMAS 
A PARTIR DEL 
CUMPLJMIENTO DE SUS 
OBJETIVOS E JMPACTO 
EN LA COMUNIDAO 
EDUCATIVA 

W,''\k"- ;...;,·:~ ~--
J'P • ' 1 
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I 
<,"' • · "REGtSTRO 

FORMAT OS -'"~ AUTOMATI 
co 

AUTOMATI 

lco 

I AUTOMATI 
co 

MAN.O . . , ...... . 

FE CHA 
OO.FEBRER0-2001 

/ 

~ROO!JCTO JIEMPO 
Pl.ANES y 1 MES 
PROGRAMA 
s DE 
SEGURIDAD 
ESCOLAR 

CAMPANAS 1 MES 
DE 
OIFUSIQN 

MODIFICACI , 
ONES A LOS SEMANA 
PLANES y 
PROGRAMA 
s 

• otMl:tJf.S 
-.,-> 1 



f:

UNlDAOADMINISTRATIVA: - - -- - -- -- . - -- - -­

DI~-Ff:916!i_~Ef':!ER~l DE EXTENStClN EDUCATIV~-1 D-!RECCl6N Of;: EMEl3_GEN~1A E§C_O_~R J SU§_~IRE_f_C_16N_OE OPER~Cl6N_ 
PROCFOIMIENTO; 
COOROINAR, SUPERVISAR Y EJECUTAR El PROGRAMA OE FORTALECIMIENTO OE M[OIOAS PREVENTIVAS ANTE ACT 
DEL1CTIVOS Y SINIESTROS EN CENTROS EOUCATIVOS EN El DISTRITO FEDERAL 
oBJETIVO: - - -- -- - -- -- -- - -- - --- -- --- ------ -

PROPORCIONAR A LAS COMUNIDADES ESCOLARES DE PLANTELES DE EDUCACl6N BASICA Y NORMAL DEL DISTRITO FEDER 
SERVICIOS EN MATERIA DE EMERGENCIA, VIGILANCIA Y SEGURIOAD, PREVENC16N DEL DEUTO, OE LA FARMACODEPENDENCI 
DE CONDUCT AS ANTIS0C1ALES, AS[ COMO OE PROCURACl6N DE JUSTICIA 
f>ROOUCTO FINAL: 
SERVICIOS Pl.ATICAS, TALLERES, CONFERf::NCIAS, CURSOS, VISITAS, VIGlLANCIA, INVESTIGAC16N DE DEUTOS, ETCETERA 
USUARIO FINAL: -- - -- FECHA 
COMUNIDAD EDUCATIVA DE PLANTELES DE EDUCACl6N BAStCA Y NORMAL DEL D1STRff0 06-FEBRER0-2001 
FEDERAL 

'''ETAP-A-S-. 
1.REuN~O'eL 
COMtTE. OE 
SEGUIMIENTO Y 
EVALUACl6N 
DEL 
PROGRAMA 

2.0PERACl6N Y 
EVALUACl6N 
DEL 
PROGRAMA 

4.INFORME 

·· ·,:fOESCRtPCiON 
sE · · -- REUNEN 
MENSUALMENTE 
(REUNIONES 
ORDINARIAS DURANTE 
EL CICLO ESCOLAR) LOS 
MIEMBROS 
REPRESENTANTES DE 
CADA UNA DE LAS 
INSTITUC10NES Y 
ORGANJSMOS 
PARTIClPANTES 

SE SUPERVISA Y DA 
SEGUIMIENTO A LAS 
ACCIONES Y SERVICIOS 
REAUZAOOS POR LAS 
INSTlTUCIONES 
OERlVAOAS DEL PLAN 
DE TRABAJO OEFINIOO 
EN lAS REUNIONES DEL 
COMITE. A PARTIR DE 
LOS RESULTAOOS 
OBTENIDOS DE LOS 
SERVICIOS Y ACCIONES, 
SE EVALlJA LA 
EFICIENCIA Y 
PERTlNENCIA OE LOS 
MISMOS 

··ru:sPONSABl£· 
SUBO!RECCION 
OE OPERACt6N 

SUBOIRECC16N 
OE OPERACl6N 
DPTO OE 
RElACIONES 
INTER1NSTITUCI 
ONALES 

ELABORACl6N DEL SUBOIRECCl6N 
INFORME ANUAL CONDE OE OPERACl6N 
SE REGISTRA EL 
TRABAJO REAUZADO A 
LO lARGO DE TODD EL 
CICLO ESCOLAR 

NM..MAS.:O 
AE is1:rbs FORMATOS 
LAS MINUTA 
REUNIONES 
SON 
CONVOCAD 
AS Y 
PRESIOIDAS 
POR LA 
DIRECCt6N 
DE 
EMERGENCl 
A ESCOlAR 

SE DEBE 
CUMPLIR 
CON LOS 
PLAZOS 
ESTADLECI 
DOS Y 
CALENDAR! 
0 DEFINIDO 
PARA LA 
REAUZACl6 
N DE LAS 
ACCIONES Y 
SERVICIOS 
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llliG!SU>Q 
~~;,,ao ··PROOUC.TO 
AUTOMATIC REUNl N 
0 

Tl~ 
XDIA 

AUTOMATIC ACCIONES Y 1 MES 
0 REGISTROS 

AUTOMATIC INFORME 
0 

sofAs 



DEPART AMENTO 

DE 

RELACION ES 

INTERINSTITUCIONALES 



! uNloAo AoMINISTRATIVA: -
I OIRECCION GENERAL OE EXTENS16N EDUCATIVA I OIRECClQN OE fMERGENCIA ESCOLAR I SU8D1RE.CCl6N DE OPERACJ0N 

oFPARTAMENTO DE. RElACtONES INTERt~T~T~CJO~~lcE,cSe.._ ___________ _ 
PROCED1MIENTO! 

--------- -----SERVICIOS OE_~OYO A PLANTELES 
OBJETIVO: 
PROPORCIONAR A LAS COMUNlOAOES EOUCATlVAS OE LOS PLANTELES OE EOUCACION BASICA, SERVICIOS OFRECIOOS PC 
LAS INSTITUCIONES Y ORGANISMOS PARTICIPANTES EN El PLAN OPERATIVO DE SEGURIOAD ESCOLAR IMPLEMENTAOO EN LC 
CENTROS EOUCATIVOS EN EL OISTRITO FEDERAL ----------
PRODUCTO FINAL: -
VIG!LANCIA E INVESTIGAC16N 
USUARIO FINAL: 
COMUNlOAD EOUCATIVA DE PLANTELES DE EOUCACl6N BASICA Y NORMALDEL DISTRITO 
FEDERAL 

ETA.PAS DESCRIPCIOH?Ai RESPONSABLE 
1 SOLICITUO RECIBIR LA SOUCITUD DEPART AMENT 

DEL PLANTEL CON EL 0 DE 
TIPO DE SERVIClO RELACIONES 
REQUERIOO POR INTERINSTITUCI 
ESCRITO ONALES 

2 CANALIZACl6 CANALIZAR A LA OEPARTAMENT 
N INSTITUC16N u 0 OE 

ORGANISMQ QUE RELACIONES 
CORRESPONDA LA INTER!NSTITUCI 
SOL ICITUD OFL PLANTEL ONALES 

3 REPORT£ DEL REClBIR POR PARTE DEL OEPARTAMENT 
SERVIClO PRESTAOOR DEL O OE 

SERVICIO, El REPORT£ RELAC!ONES 
OE VIGILANCIA O INTERlNSTlTUCI 
RESULTAOO DE LA ONALES 
!NVESTIGACl6N EN SU 

1c•so 

4 COMUNICAR TRANSMlTIR INFORME D1RECCl6N 
INFORMAC16N DE ACCJONES Y I 0 

RESULTADOS Al NtVEL 
EDUCATIVO 
CORRESPONOIENTE 

NOl!IMSP 
QUJSIIDS 

OF!CIOS DE 
PETICl6N 
DE 
SERVICIO 

OF1CIOS OE 
PETICl6N 
DE 
SERVIC!O 

OFICIO DE 
REPORTE 0 
INF ORME 
ENTREGAO 
0 EN EL 
SUBCOMITE 
OELEGAC10 
NAL OE 
SEGURIDAO 
ESCOLAR 
CORRESPO 
NOIENTE 

SE 
ENTREGA 
EL INFORME 
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FORMAT~ 
REGlSTRO 

"'!'""M;}~ 

AuroMAT1c 
0 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

PROOUCTO 1 TIEMP, 
ATENCION-· 1 i6TA-
Al PLANTEL 

ATENCl6N 
AL PLANTEL 

REGISTRO Y 
SEGUIMIEN 
TO DEL 
SERV\CIO 

i 
1

1 DiA 

2DiAS 

AUTOMATIC OFICIO 
0 

I\ DiA 



DAO AOMlNISTRATIVA: ------------- -- -------------------- -
ECC16N GENERAL OE EXTENSION EDUCAT!VA I DIRECC!6N OE EMERGENCIA ESCOLAR I SUB0!RECCl6N DE OPERAC16N I 
'ART AMENTO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES 
>CEDIMIENTO: 
IVICIO DE BANCO DE INFORMACl6N 
IETIVO: 

ABLECER MECANISMOS DE COMUNICAC16N Y VINCULACl6N CON ORGANISMOS QUE REALIZAN ACCIONES EN MATERIA OE 
iURIDAO Y EMERGENCIA ESCOLAR 
)DUCTO FINAL: 
ICO DE INFORMACl6N 
IARJO FINAL: 

::cc16N DE EMERGENClA ESCOLAR 

fiJpP,~,, '' "', '''" 
1lESCkn>eiON·_ ,_ cREsi>oNsAlltE 

<PTURA CONFORMAR UN BANCO DEPART AMENT 
DE DATOS DE 0 DE 
D!FERENTES RELACION ES 
INSTITUCIONES !NTERINSTlTUCI 

ONALES 

:GISTRO DAR DE ALTA EN EL DEPART AMENT 
SISTEMA y APERTURA 0 DE 
OE EXPEOIENTE RELACIONES 

INTERINSTITUCI 
ONALES 

1AUSIS ANAUZAR LAS DEPART AMENT 
FUNCIONES y 0 DE 
ALCANCES DE CADA RELACIONES 
JNSTITUCl6N INTERINSTITUCI 

ONA LES 

1MUN1CAR TRANSMITIR INFORME SUBDIRECCl6N 
IRMACl6N DE LA BASE DE DATOS A DE OPERACl6N 

LAS DEMAS AREAS DEPART AMENT 
0 DE 
RELACIONES 
INTERINSTITUCI 
ONA LES 

!U;_ ~-2,:' 

*.l'=''t~ 4 2 

I 
_..,,,,o 

FORMATO$ 
i.-:@:;~~ 

RECiUlSliOS ,-~r~ 
OFICIO AUTOMATIC 

0 

QUE CUBRA AUTOMATC 
CARACTERi 0 
$TICAS 
BASICAS 

OFICIO AUTOMATIC 
0 

JNFORME AUTOMATIC 
0 

MAN. • • • AUTO, 4 
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FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

PRODUC-1"0 TIEMPO 
REGISTRO 1 DIA 
DEL 
SERVICIO 

INFORMACI 3 DIAS 
6N EN BASE 
DE OATOS 

INFORMACI SDiAS 
6N EN BASE 
DE DATOS 

OFICIO 1 DiA 

4 1oo1As 



DEPART AMENTO 

DE 

DISENO Y CONTENIDOS 

57 



UNIOAD ADMINISTRA TIVA: 
D1RECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATlVA I D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOlAR I SUB0IRECCl6N DE OPERACIC 
DEPART AMENTO DE DISEfilO Y CONTENJDOS 
PROCEDIMIENTO: 
PROPUESTA Y D1SENO DEL CONTENIDO Y MENSAJE DE lAS CAMPANAS DE EDUCACl6N GRA.FICA 

OBJETIVO: 
QlFUND1R Y CONSOLIDAR LOS MENSAJES RELACIONADOS CON lAS MEOIDAS DE PREVENCl6N, AUXIUO Y RECUPERACl6N EN 
CONTEXTO DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCJA ESCOlAR A TRAV!:S DEL OISENO DEL MATERIAL GRAFICO 
PRODUCTO FINAL: 
SOPORTES GRAFlCOS COMO FOLLETOS CARTELES GU[AS MATERIAL OIDACTICO ETC. 
USUARIO FINAL: 
COMUNIDAD EOUCATIVA 

1 .SOLICITUD DE 
CAMPANA 

2 OISENO 

DETECT AR CUALES 
SON LOS TEMAS Y 
CONTENIDOS CON 
MAYOR NECESIOAD OE 
DIFUS16N Y OEFINIR 
LOS MEDICS 
GRAFICOS Y 
AUO!OVISUALES 
ADECUAOOS PARA 
LOGRAR UN MEJOR 
lMPACTO EN LA 
COMUNIOAO ESCOLAR, 
AS[ COMO ELABORAR, 
ANAUZAR Y 
REDACT AR LOS 
MENSAJES A DIFUNDIR 
ASI COMO CREAR LA 
IDEA CENTRAL DEL 
PROYECTO 

DISENAR Y ELABORAR 
LOS SOPORTES 
GRAFICOS 

DEPTO. OE APROBACI N 
DEL 
DIRECTOR 

DISErilO Y 
CONTENIDOS 

OE PTO 
OlSErilO 
CONTENlOOS 

OE APROBACl6N 
Y DEL 

DIRECTOR 

58 

I 
REGIST.RO. 
~: 
MANUAL 

MANUAL 

FECHA 
06-FEBRER0-2001 

MATERIAL A 2 
DIFUNOIR SEMAN 

CARTELES 
GU[AS, 
FOLLETOS 

1 SEM.l 



IDAD ADMINISTRATIVA: ----- -

~ECCl6N GENERAL DE EXTENSION EOUCATIVA I OIRECCl6N OE EMERGENCJA ESCOLAR I SUBDIRECCJ6N DE OPERACl6N I! 
PARTAMENTO DE DISENO Y CONTENIDOS 
OCEDIM1ENTO: 
OPUESTA Y ESTRUCTURA DE LOS CONTENIDOS Y MENSAJES A OJFUNDIRSE A TRAVES OE RADIO TELEVISION Y PRENSA 
JET/VO: ~ 1 

"UNOIR Y CONSOUDAR LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LAS MEDIOAS OE PREVENCt6N. AUXIUO Y RECUPERACl6N EN EL1 
NTEXTO DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENC!A ESCOLAR A TRAVES DE LOS MEDI OS AUDIOVISUALES _____ _ 
OOUCTO FINAL; 
PORTES AUDIOVISUALES COMO VIDEOS COMERCIALES, SPOTS DE RADIO YT V 
UARIO FINAL: FECHA 
MUNIDAD EDUCATIVA 06-FEBRER0-2001 

' ETAPf. . 
.NORMASO REGISTRO 

DESCRtPCION '"'.RESPONSABLE REQUtSfTOS FORMATOS ,wut<,--.~.:: PROOUCTO TIEMPO 
ROPUESTA DETECT AR CUALES DEPTO DE APROBACION MANUAL MATER!Al A 1 SEMANA 

SON LOS TE MAS y D1SENO Y DEL DIFUNDIR 
CONTENIDOS CON CON TEN I DOS DIRECTOR 
MAYOR NECESJDAD OE 
OJFUS16N y DEFINIR 
LOS MEDICS 
AUOIOVISUALES 
ADECUADOS PARA 
LOGRAR UN MEJOR 
IMPACTO EN LA 
COMUNIDAD ESCOLAR 

iTRUCTURA ELABORAR EL GUION, OE PTO DE OUE CUB RA MANUAL GUION 2 
ANAUZAR y OISENO y LAS SEMANAS 
REDACT AR LOS CONTEN!DOS CARACTERiST 
MENSAJES A DIFUNDIR ICAS y 
ASl COMO CREAR LA EXPECTATIVA 
IDEA CENTRAL DEL s BASICAS Y 
PROYECTO APROBAC!6N 

DEL 
DIRECTOR 

1'0TJU:ftf·" tt*. t:::S ., , .. , '···v MAI/. 2 
. 

2' y,;;_;.~ ,··· 
2 1 2 • AUTO. 0 2 • .. SEMANAS 
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r uNIOAD-AOMINISTRATNA: 
i OIRECCl6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATNA I DlRECCl6N OE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBO:RECCION DE. OPERACI 

PROCEDIMIENTO; - - . - - ------ · ---

t 
DEPART AMENTO OE OJSENO Y CONTEN1D0S 

OISENO Y DISTRIBUCl6N DE MODULOS PARA LA EXPOSICl~N RELATIVA AL PRqGRA_MA DE SEGURlDAD Y EMERGENClA ESCOLA 
LAS OIFERENTES INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES. ASI COMO DE EOUCAClON BASICA EN EL OISTRITO FEDERAL 
OBJETIVO: - - - -
OIFUNDIR Y CONSOLIDAR LOS MENSAJES RELACIONAOOS CON LAS MED1DAS DE PREVENCl6N, AUXILIO Y RECUPERACl6N E 
CONTEXTO DEL PROGRAMA DE SEGURlDAO Y EMERGENCIA ESCOLAR A TRAVES DE LA VISITA DE 'LA COMUNlOAO EDUCATI\ 
LAS EXPOSICIONES . --------------------
PROOUCTO FINAL: 
EXPOSIC16NES RELATIVAS AL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR 
USUARIO FINAL: 
COMUNIDAD EOUCATIVA -----

.n 

FE CHA 
Q6.FEBRER0-2001 

-.. -ETAPAS--:i 
foi'SENo ---

1Ul!,!$JRO • , .... ·· . •• 
~. DE~t~'.ll!!IDN!!L . .;_,4"'·.··'!!RE!S~P~QN~S!!ABl.!lJ. e!EL· +.'!!J!~~~4J:B!!"'f!!2!Lf~:~:;:---,;:;----,-~· ·;1-·:·z:cc·-2:: q.g::PR0!;1.· ~··1JDU<l!g,. !!ID~· 4,.?)TIE~ft 

DEFIN!R LA OE.PTO OE MANUAL MODULO OE 1 SEN 

2MONTAJE. 

COMPOSICl6N VISUAL OISENO Y EXPOS1Cl6N 
OE LOS OlFERENTES CONTENIOOS 
MODULOS DE LA 
EXP0S1Cl6N PARA 
LOGRAR UN MEJOR 
IMPACTO EN LA 
COMUNIOAD ESCOLAR 

! LOGRAR QUE LOS DEPTO 
ELEMENTOS VISUALFS OISENO 
OE CADA MODULO CONTENIDOS 
TENGAN UNA BUENA 
RES0LUCl6N GRAFlCA 
Y UNIDAO EN TODA LA 
EXPOS1Ct6N 

OE QUE CUBRA 
Y LAS 

CARACTERiS­
TICAS Y 
EXPECTATl­
VAS BASICAS 
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MANUAL EXPOSIC16N 1 SEf. 

SEM. 



DEPART AMENTO 

DE 

APO YO 

62 



ruN10ADADh-11N1srRAr1vA: - -- - - --
1 OIRECC!6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I DIRECCION DE CJ!ERGENCIA £SCO:..AR SUBO!RECCIOI\ DE: SUPfRVl~>O', , 

OEPAR1AMENTO DE APOYO 
PROCEolMIENTO: - -- - -
INTEGRAR Y MANTENER ACTUAUZAOOS LOS EXPEOIENTES DE ESCUELAS OFICIALES Y PARTICULARES OE EOUGACION 8AS1CA1 
EN EL OF CON LA DOCUMENTACl6N RELATIVA A LA SUBDIRECC16N DE SUPERVISION ASi COMO LA ESTADiSTICA DE E.sros 
POR~IVEL TIPOQ!=_~OSTENIMIENTOYOELEGACIQ_N___ _ __ ·---- ~ _ _ ___ __ _ j 
OBJETIVO: . . ' 
CONTAR CJ?N UN ACERVO METODOLOG!CO DE LOS TRAMITES. ACClONE~ Y G,ESTIONES QUE REALIZA LA SUBDlRECCl6N DE , 
SUPERVISION ORGANlZANDO EXPEDIENTES OE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA OFICIALES Y PARTICULARES OE LAS 161 
OELEGACIONES DEL D.F. 
PROOUCTOFINAL: ------- --------~----- 1 
;XPEOIENTE PC)R ESCUELA Y CUADRO ESTADiSTICO ACTUALIZABLE ~ 
USUARIO FINAL: ~ FECHA 
SUB0lRECCl6N DE SUPERVISl6N Y DEPARTAMENTOS OE APOYO Y EVALUA(26.!:!__ ____ __ _j_Q&-F_EBRER0-2001 

,··:·,::,,.-._·/)\ 
ETi'!I.P.AS 

1 ABRIR 
EXPEOlENTE 
POR ESCUELA 

2 REGlSTRO 

3 ARCHIVO 

4CONTROL 

EXPE01ENTF CON LA 

· II~!> REG1$)1!0 
i!!!l!£!imccrG.JJ:"!!i•i!!sPOll'·_-·11· .,NS!!·-·'·~-·'A!J.·iltf!h!~· 1-RE!l!lau!l!l!""'!l!!l· :i;.os!,l.cj. JFOREJl!!!MA~.!ill~r-=-=:i~:.·:·:"':·uP'l'R:9Duc:ro 

DEPARTAMENT TODOS LOS MANUAL ARCH!VO 
D0CUMENTACl6N DE 0 DE APOYO DOCUMENT DE 
LAS DJVERSAS 
GESTIONES ALUSIVAS A 
MANTENIMlENTO, 
SERVICIOS DE 
FUMIGACl6N, PODA DE 
AR BOLES, 
CONTINGENCJAS 
OCURRIOAS, DOTACl6N 

DEPARTAMENT OS EXPEDIENT 
0 DE RELATIVOS ES 

DE EQUIPO DE 
SEGURIDAD, ETC 
ACTIVIDAD QUE SE 
LLEVA A CASO EN 
FORMA PERMANTENTE 

DOCUMENTAC16N 
SOBRE LA MATERIA 

EVALUACl6N A lAS 
ACCIONES 
DE 
MANTENIMI 
ENTO, 
SERVICIOS 
DE 
FUMtGACl6 
N, PODA DE 
ABOLES, 
OOTAC16N 
DE EOUIPO 

DEPART AMENT 
OOEAPOYO 
DEPART AMENT 
D DE 
EVALUACl6N 

DEPART AMENT 

DE 
SEGURIDAD 

ATENCl6N 
DE 
CONTJNGEN 

I CIAS. ETC 

DOCUMENT 
OS 
OFICIALES 
0 
REPORTES 

OOCUMENTOS 
REGISTRAOOS 
ESCUELA 

POR O DE APOYO 
DEPART AMENT 
0 DE 
EVALUACl6N 

DOCUMENT 
OS 
OFICIALES 

I MANUAL 

j MANUAL 

I 

EXPEDIENT 
E POR 
ESCUELA 

ARCHIVO 
GENERAL 

."fff:MP(i. l 
1 DIA i 

I 

I 

I 
I 
I 
I 

1 DIA 

SDiAS 

ESTADiSTICA DE DEPARTAMENT 
EXPEDIENTES O OE APOYO 

TENER POR 
LO ME.NOS 
UN 
DOCUMENT 
0 
1NGRESADO 

\ ~UTOMATIC ESTADISTIC 3 DlAS 
A GENERAL 

ORGANlZADO POR TIPO DEL 
DE SOSTENIMIENTO, ARCHIVO 
DELEGACl6N Y NIVEL 
EDUCATIVO 

10 DiAs 

(, 1 



JNIDAO ADMINISTRATIVA: 

)!RECC!6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I DIREccr6N DE EMERGENClA ESCOLAR t SUB01RECCl6N DE SUPERVISION t 
)EPARTAMENTO DE APOYO 
'ROCEDIMIENTO: 

'ROPONER LA DISTRIBUCl6N DEL EOUIPO OE SEGURIDAO ASJGNADO A LOS PLANTELES OFICIALES DE EOUCACl6N BASICA 
)BJETIVO: 

)OTAR A LAS ESCUELAS OFICIALES DE NlVEL BASICO OEL O,F. EQUIPO DE SEGURIOAD QUE LE PERMITA AFRONTAR ALGUNA 
:MERGENCIA 
'ROOUCTO FINAL: 

:UADRO ESTADiSTICO DE LA DISTRIBUCl6N DEL EOUIPO OE SEGURIDAD ORGANJZADO POR NJVEL EDUCATIVO 
ISUARIO FINAL: I FECHA 
CSCUELAS OFICJALES OE N!VEL BASICO EN El OF. 06-FEBRER0-2001 

·;.;,-.;;. 

, · ETAPAS 
.RECIBIR 
\IFORMACl6N 
>E LA 
:ANTI DAO y 
OUIPO PARA 
IISTRIBUIR 

.ELABORACl6 
DE LA 

ROPUESTA 

ENTREGA 

:ONTROL 

~RCHIVO 

LA SUBOIRECCION OE 
ADIMINISTRACl6N Y 
PERSONAL INFORMA LA 
CANTIDAO Y EL TIPO OE 
EOUIPO OE SEGURIOAO 
A D1STRJSUIR, 
SOLICIT ANDO LA 
PROPUESTA PARA SU 
ENTREGA 

ELAB0RACl6N DEL 
CUADRO PROPUESTA 
QUE MUESTRE POR 
NIVEL EDUCATIVO LO 
QUE SE HA ENTREGADO 
OE 1995 A LA FECHA Y 
LA PROPUESTA 
ESPEC[FICA CON El 
OBJETO DE JR 
ABATIENDO 
PAULATINAMENTE EL 
REZAGO EN LOS 
NIVELES DE ACUERDO A 
LA CANTIDAD OE 
INMUEBLES Y ESCUELAS 

:RESPONSABLE 
DEPART AMENT 
0 DE APOYO 

DEPARTAMENT 
0 DE APOYO 

ENTREGA DEL CUADRO DEPARTAMENT 
A LA SUBOIRECCl6N OE ODE APOYO 
PERSONAL Y 
ADMINJSTRACJ6N PARA 
SU VISTO BUENO CON 
El DIRECTOR 

CAPTURA DE LA DEPARTAMENT 
INFORMAC16N UNA VEZ O OE APOYO 
QUE CUENTA CON El 
VISTO BUENO DEL 
DIRECTOR 

CONTAR CON LOS DEPARTAMENT 
ACUSES DE RECIBO ODE APOYO 
DEBIOAMENTE 
REOUISITADOS POR LAS 
ESCUEL.AS Y/0 
INMUEBLES 
BENEFIC!AOOS 

MEMORANO 
UM QUE 
INFORME El 
TIPO OE 
EOUIPO Y 
CANT!DAD A 
OISTRIBUIR 

QUE SE 
APEGUE A 
LOS 
LINEAMIENT 
OS DEL 
PROGRAMA 
DE 
SEGURIDAO 
y 
EMERGENCI 
A ESCOLAR 
EN El O.F 

MEMORANO 
UM Y FIRMA 
DEL 
SUBDIRECT 
OR DE 
SUPERVIS16 
N 

ACTUALIZA 
R BASE OE 
OATOS 

ACUSES OE 
EOUIPO DE 
SEGURIDAD 

64 

-~.--~-
-lll'IR!) 
~·~ 
MANUAL 

PROOUCJO 
MEMORAND 
UM 

TIEMP.O 
1 DIA 

AUTOMATIC CUADRO OE 1 DiA 
0 PROPUESTA 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

MANUAL 

MEMORAND 2 DiAS 
UM Y 
CUADRO 
PROPUEST 
0 

CUADRO 1 DIA 
OEFINITIVO 

ACUSES 30 D[AS 
REOUISITAO 
OS y 
EXPEDIENT 
ES 
ACTUALIZA 
DOS 

s ' 



;UNIOAtJADMlNISTRATIVA: -- - --- -· - --- - - - -- - --- - --- '. 

I. QIRECCl6N GENERAL OF EXTFNS16N EDUCAT!VA I D1RECCl6N DE EMERGENClA ESCOLAR I SUBDIRECCION Of SUPERVIS16N I I 
OE PART AMENTO DE APOYO 1 

PROCE01M1ENT0· - -- - - - , 

1 MANTENE:H AGTUAUZAOA l~FSTAofSTICA OE OCURRENCrJt OE CONTINGENCIAS En tAS E.SCUElAS OI-ICALES Y PARTICULARLSl 
llNC~POR~~D_g__N!VE!-_B~IC<;I EN~S 1?.QE.!-EGACIONES DEL Q_£._____ __ _______ __ _ _ _ _ _ 
I OBJETIVO: 
: ATENDER LAS CONTINGENCIAS REPORT ADAS A LA OIRECCl6N OE EMERGENCIA ESCOLAR. ELABORAR Y MANTENER I 
L ACTlJALIZAOA LA ESTADISTlCA OE SU OCURRENCIA Y PRESENT AR UN INFORW.E ANUAL ___ _ 

f 

PRODUCTO FINAL: 
ESTADiSTICA DE OCURRENCIA DE CONTINGENCIAS 
uSIJARIOFINAL: - ---- . -- 1 · - -FECHA 
ESCUE~$ OFICIALES Y PARTICU~_RES INCQ~PORADAS DE NIVEL BA~ICO EN~ D_F __ _ _ _ __ _ Q6-FEB~[Rp-2001 

' NORMASO REGISTRO 
~ ElAPAS Desci<tPCION RtSPONSA!lUt RliOUJSITOS FORMAT OS -·-~ PROOUCiO i'liaMPO 
.i CONOCIMIENT R[C[PCION DE LOS DEPART AMENT REPORT AR I I MANUA.L - REPORTF V. DIA 

'O OATOS OE LA ESCUELA 0 DEAPOYO DANOS 
QUE ESTA REPORT ANDO DIRECTAME I 
LA t.MtRGl::.NCtA NTE EN El I 

PLANTEL 0 
SUS 
INMEDiACIO l 
NES 

2 CANAUZACl6 CANALIZACl6N DEPART AMENT LINEAMIENT I I MANUAL REPORTE Y.OiA 
N TELEFONICA, DE OOEAPOYO OS DEL 

ACUEROO A LA PROGRAMA 
CONTINGENCIA 

DE I OCURRIDA, A LOS ~EGURIDAD 
CUERPOS DE AUX!UO 
RESPONSABLES OE SU EMERGENCI I 
ATENCION (BOMBEROS, A ESCOLAR 
SUBOELEGACl6N 0 EN ELD F 
PROH:.CCl6N CIVIL) 

I 
: 3 SEGU!MIENTO SEGUIMIENTO I DEPART AMENT A : MANUAL J REPORTE 

1 

!4 DIA 

I 
TELEF6NICO A LA O DE APOYO ~ATISF ACCI i 
ATENC16N BRINDADA ON DE LAS 
HAST A SU CABAL INSTANCIAS I 

I i S0LUCl0N SOLICIT ANT 

I ES I 

14 CAPTURA I AUTOMATIC 

I 

CAPTURA DE LA DEPARTAMENT HABER SIDO I ESTADiSTlC xoiA 

' INFORMACl6N EN UNA 0 DE APOYO ATENOIDA <D A GENERAL 
BASE OE OATOS POR ACTUAUZA 
ORGAN!ZAOA POR CUERPO DE DA DE 
FECHA, QUE CONTIENE AUXILIO CONTINGEN 
LA INFQRMACl6N ClAS 
GENERAL y TIPO DE OCURRIDAS 
CONTINGENCIA 

' 
EN UN ANO 

I, PRESENTACI ANAUSIS DE LA DEPART AMENT lNFORMACI 
I 

AUTOMATIC CUADRO 2DiAS ' ON INFORMAC16N POR TIPO OOEAPOYO ON DE' 0 ESTADiSTIC 
OE CONTINGENClA, POR CONTINGEN 1 0 
NIVEL EDUCATtVO Y CIAS ACTUALIZA 
DELEGACl6N AFECTAOA REPORT AD DO 

AS y 
ATENOIOAS 

TOTA,L''c" ~-,.. M 3~-
f 0 AUT6<a f 3Y,DIAS 

65 



)AD ADMINISTRATIVA - 1 
::CCION GENERAL DE EXTENSION EOUCATIVA I DIRECCION OE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBO!RECCION OE SUPERVISION I 
'ART AMENTO DE APOYO 
ICEDIMIENTO - . l 
,TJONAR LOS APOYOS NECESARIOS PARA ATENOER LAS SOLICITUDES DE FUMIGACION DE FAUNA NOC!VA Y POOA DE 
,OLES EN LOSCENTROS EOUCATIVOSOFICIALES 
ETIVO: 

~DAR EL APOYO NECESARIO PARA CONTROLAR LA PRESENCIA OE FAUNA NOCIVA EN LAS ESCUELAS OFICIALES, ASi COMO 
11NAR EL RIESGO POR El POSIBLE DESPRENDIMJENTO DE RAMAS O CAiOA DE ARBOLES. GESTJONANOO SU ATENCl6N ANTE 
AUTORIOADES DEL GOBIERNO DEL OISTRITO FEDERAL 
10UCTO FINAL: 
VICIO DE FUMIGACl6N Y PODA DE ARBOLES 
ARIO FINAL FECHA 
UELAS OFUALES DE NIVEL BASICO EN El O.F. 06-FEBRER0-2001 

.,"·. ·11: ' ii~P<i~-- NORMA$0 ' ' REGlSlRO ,,-, 
ETAl1AS RESP0NSABLE REQUISrTOS FORMATQS 

.........,,..,,.,;,u~ 
PROOUC1"0 lJEr.'!PO 

INOCIMIENT RECtBIR INFORMACION DEPART AMENT SER MANUAL RECEPCION 1 O!A 
DE LA NECESIOAO ODEAPOYO PETICl6N OE OFJCIO 
ESPECiFICA DE lA DE UNA 
ESCUELA ESCUELA 

OFICIAL y 
EST AR 
UBICADA EN 
El OISTRITO 
FEDERAL 

ENCl6N CANALIZAR A LA DEPART AMENT OFICIO CON AUTOMATIC OFICIO DE JO[AS 
INSTANCIA DEL ODE APOYO FIRMA DEL 0 GEST16N 
GOBI ERNO DEL O.F. DIRECTOR 
EN CAR GAO A DE OAR DE 
ATENCl6N A LA EMERGENCI 
PROBLEMA TICA A ESCOLAR 
OESCRITA 

CH!VO ARCHIVAR LA DEPART AMENT DOCUMENT MANUAL ARCHIVO 3 DiAS 
00CUMENTAC16N EN El 0 DE APOYO OS GENERAL 
EXPEOIENTE OFICIALES 
RESPECTIVO, ES UNA 
ACTIVIDAD 
PERMANENTE 

II: 
3 t• 

,;,p 

' ' MAN. t • ' • 0 AUT0._1 3 7'1liAS 
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DEPART AMENTO 

DE 

EVALUACION 
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,~~~~~l~~M~~I~~~~~~~: EXTE.~S16N FDUCAT~~A ~OIREC:i-6N ~EM.ERGE-NC1A ESCO~AR · SUBD1RECCJ6N DE SUPERVIS16N, 
1 

I OEPART~~!:NTO DE_~ALUACIO~ _ ___ _ ___ _ _ _ 
PROCEOIMIENTO: 
PROGRAMAR, bAR SEGUTMIENTO Y EVALUAR' LAS ACCIONES DE CONSERVACl6N Y MANTENIM!ENTO A PlANTELES E.SCOLARf.S 
oBJETlVO: - - -~ -
ANALIZAR, OAR SEGU!MIENTO Y EVA~UAR. LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO QUE EJECUTA El GOBIERNO DEL DlSTRJTO I 
FEDERAL EN PLAN TELES DE EDUCACION BASICA OE LAS 16 OELEGACIONES ' 
PROouCrO-F1NAL-,-- -- ---- --- ---- --~--- --- -- -- - - - 1 
TRABAJOS Y OBRAS DE MANTENIMIENTO A PLANTELES EDUCATIVOS ~ 
~~::~~:~N~~~RES DE EDUCACl6N INICIAL, ESPECIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, - --·i -06-_-~:~~~:2001 . -

.._g_Cl)_!_,IDARIA Y t.J9RMAL EN !;_~ Q!~RffO FEDERAL _ _ _ _ __ 

·-:·:_ :- ·-<>·.· · · -:· _ , .. ··-i s:.· · N96MASQ . -- ·, REGl$n«l 
~A!1lS~,.,.J.,,.';'\'JllE~S~CRIPCl~_-'?l'g6Nt4-df!Rll~'~ij/!:i>oMS~-·-•··-~oo!l·-[,/:-~r,~~~Q!J!g!!l$!!JITOS!gl!. 4•• 4•f'!JOO~MA~Tr!01JiS\j' ~-:;;;:;;:'"""";:;;;:::=;+~PROOUC[jj·~--1.\-~TO\Lj.i!--Tlll~M~POIL 
1 PRESENTAClON RECIBIR DEL GDF LOS SUBOIRECCION FIRMA DCL 1, 2, 3 Y 4 AUTOM.l\.TIC PROGRAMA 1 DIA 

PRESUPUESTOS DE DIRECTOR DEL O S 

2 REGlSTRO 

3 ANALISlS 

4 VISITAS 
TRIMESTRALES 
OE SEGUIMIENTO 
A OELEGACIONES 

5 REUN16N FINAL 

ASIGNADOS Y LAS SUPERVIS16N Y GENERAL PROGRAMA DELEGACIO 
ESCUELAS DEPARTAMENT DE INTE:.GRAL NALES DE 
BENEFICIADAS EN El O DE ASUNTOS DE MANTENIMI 
MARCO DEL EVALUACION EOUCATIVO MANTENIMI ENTO A 
PROGRAMA INTEGRAL S DEL GDF ENTO A ESCUELAS 
DE MANTENlMIENTO A ESCUELAS 
ESCUELAS 

CLASIFICAR LOS 
PROGRAMAS 
DELEGACIONALES DE 
MANTENIMIENTO A 
ESCUE LAS 

DEPART AMENT 
0 DE 
EVALUACt6N 

REVJSAR Y ANALIZAR DEPARTAMENT 
LOS TRABAJOS DE O DE 
MANTENIMIENTO A EVALUACl6N 
LOS lNMUEBLES 
ESCOLARES 

FIRMA DE 
LOS 
SUBDELEGA 
DOS DE 
OBRAS DE 
LAS 16 
DELEGACIO 
NES 

CUBRIR LAS 
NECES10AD 
ES 
PRIORITARI 
AS OE 
MANTENIMI 
ENTO 

AUTOMATIC 
0 

PROGRAMA 
s 
DELEGACIO 
NALFS DE 
MANTENIMI 
ENTO A 
ESCUELAS 

I 
AOUTOMA nc 06 

CONCEPTO 
! S OE 

MANTENIMl 
ENTO 
PROGRAMA 
oos 

5D[AS 

20 OiAS 

BRIN DAR 
SEGUIMIENTO A 
TRABAJOS 
MANTENIMlENTO 
PROGRAMADOS 

SUBD1RECCl6N 
LOS DE 

CONTEMPL 
AR LAS 
OB RAS 
PROGRAMA 
OAS Y SU 
PER10D0 
DE 
EJECUCt6N 

i ~UTOMATIC INFORMES 20 DIAS 

OE SUPERVISION Y 
OEPARTAMENT 
0 OE 
EVALUAC10N 

EVALUAR LOS 
TRABAJOS 
REAUZAOOS DURANTE 
UN EJERCICIO A LAS 
ESCUELAS 

SUBD1RECCl6N 
DE 
SUPERVISION Y 
DEPART AMENT 
0 DE 
EVALUACION 

CUMPLIR 
CON LAS 
OB RAS 
PROGRAMA 
DAS Y LOS 
PERIODOS 
DE 
EJECUCl6N 
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AUTOMATIC 
0 

DELEGACIO 
NALES DE 
AVANCE 
TRlMESTRA 
L 

INFORME 
FINAL DE 
MANTENlMI 
ENTO A 
ESCUELAS 

10DiAS 



~ 
~ 

Nlvel Eseolar 

( 11 

Enero 

0 

PROGRAMA lf\ TEGRAL OE MANTENIMIENTO DE ESCUELAS (POR ADMJNISTRAC/ON) 
PROV :CTO DE CALENOARIO DE DISPOSICION DE LOS RECURSOS FISCALES 

' Febrero Marzo Abril Mayo Junro Julio Agosto Septlembre Oetubre Novlembre 

I I 

0 , ~ 0 '" "' "0 

O!elambrO Total 

' r==-
__J~ __ 

+-----
II 
II 

11-:i, ',, 

P1ME' 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PIME 1" 

-~-----~--
No. 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

8) 

9) 

10) 

11) 

CONSIGNAR 

NOMBRAR LOS NIVELES ESCOLARES QUE SE PROGRAMARON -CON RECURSOS 

PRESUPUESTALES PARA SER ATENDIDOS DURANTE UN EJERCICIO PRESUPUESTAL. 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCIDC 

DURANTE EL MES DE ENERO 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCIDC 

DURANTE EL MES DE FEBRERO 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCIDC 

DURANTE EL MES DE MARZO 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCIDC 

DURANTE EL MES DE ABRIL 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCIDC 

DURANTE EL MES DE MAYO 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCID< 

DURANTE EL MES DE JUNIO 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCID< 

DURANTE EL MES DE JULIO 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCID< 

DURANTE EL MES DE AGOSTO 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCID 

DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCID 

DURANTE EL MES DE OCTUBRE 

.EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAM6 PARA SER EJERCID 

12) DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE 

---------
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

13) 

14) 

"PIME 1" 

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAMO PARA SER EJERCIDO 

DURANTE EL MES DE DICIEMBRE 

EN ESTA CELDAS SEANOTA EL MONTO TOTAL PROGRAMADO QUE ES LA SUMA DE LOS12 

MESES 

71 



PROGRAMA INTEGRAL DE MANTENIMIENTO DE ESCUELAS 

ill 
ill I Programs Anua1 I 

[oeiegid&i ---- I 

(3) 
Nlvel 

Educatlvo 

~ 

'° 

(21) 
Nivel 

Educativo 

Admon 

' 

Admon. 

(24) 

' ' " 

lnven;lon programadl (miles de pesos) Metas prognimadas (no. De planteles) Total de 

(5) Allanza ( 6) (13) Allanza ( 14) 
planteles en 

POA POA 

" Total Inversion 
Delegacl6n Contrato Admon Contrato 

"" 
Admon. Contrato Adm6n Contrato 

'" ' ' "' ' . t 1 a, ' ,, 

(201 
I INFORME MENSUAL J 

. ' 
Inversion programada (miles de pesos) Metas 1tendidas (No. de plante1es) (30) 

POA (22) Allanza (23) Admlnlatracl6n (33) Avance de obras por contrato 

Total Ejercldo POA (34) /SQ\ 
Contra to Adm on Contrato POA Alianu 

(25) (26) (27) (28) Proceso ~,. Fislco 100°,'. "I. Financiero Proceso 

' ' ' ' '"" ' ' ., 
' ' ' ' ' 

Allanza 

•t. Fislco 101)"/o •t. Financiero 

f A, \ ' ' 
' - ' ' ., , 

J Feeha de l 
elaOOrae.6n ( 44) 

de< p,og,ama ( 45) !""'~"~"" l 



--------------· -~·-~-

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PIME 2" 

No. CONSIGNAR 

1) EJERCICIO PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE 

2) DELEGACION DONDE SE UBICAN LOS PLANTELES. 

3) EL NOMBRE DL NIVEL EDUCATIVO QUE SE REPORTA 

I) SE REFIERE A LA INVERSION PROGRAMADA PARA TODO EL EJERCICIO 

;J LA INVERSION ASIGNADA POR EL PROGRAMA OPERA TIVO AN UAL 

I) LA INVERSION PROGRAMADA POR EL PROGRAMA DE ALIANZA PARA EL BIENESTAR 

EL MONTO QUE SE EJERCERA POR GASTOS DE ADMINISTRACION DEL POA 

EL RECUR SO QUE SE EJERCERA BAJO EL REGIMEN DE CONTRA TO DEL POA 

EL MONTO QUE SE EJERCERA POR GASTOS DE ADMINISTRACION DEL PAB 

J) EL RECURSO QUE SE EJERCERA BAJO EL REGIMEN DE CONTRA TO DEL PAB 

I) EL TOTAL DE LA INVERSION DEL POA Y PAB 

!) LOS PLANTELES PROGRAMADOS PARA SER ATENDIDOS 

I) PLANTELES PROGRAMADOS CON RECURSOS DEL POA 

PLANTELES PROGRAMADOS CON RECURSOS DEL PAB 

NUMERO DE PLANTELES PROGRAMADOS POR GASTOS DE ADMINISTRACION DEL POA 

NUMERO DE PLANTELES PROGRAMADOS POR CONTRA TO DEL POA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PIME 2" 

17) NUMERO DE PLANTELES PROGRAMADOS POR GASTOS DE ADMINISRACION DEL PAB 

18) NUMERO DE PLANTELES PROGRAMADOS POR CONTRA TO DEL PAB 

19) TOTAL DE PLANTELES POR NIVEL EDUCATIVO UBICADOS EN EA DELEGACION 

20) AQUJ SE INDICA EL MES EN EL CUAL SE REPORTA EL AVANCE DE LAS OBRAS 

21) NOMBRE DEL NIVEL EDUCATIVO 

22) INVERSION EJERCIDA CON RECURSOS DEL POA 

23) INVERSION EJERCIDA CON RECURSOS DEL PAB 

24) EL MONTO EJERCIDO POR GASTOS DE ADMINSTRACION DEL POA 

25) EL RECURSO EJERCIDO BAJO EL REGIMEN DE CONTRATO DEL POA 

26) EL MONTO EJERCIDO POR GASTOS DE ADMINSTRACION DEL PAB 

27) EL REC URSO EJERCIDO BAJO EL REGIMEN DE CONTRA TO DEL PAB 

28) EL TOTAL DE LA INVERSION EJERCIDA HASTA EL MES REPORTADO DEL POA Y PAB 

29) MET AS ATENDIDAS EN NUMERO DE PLANTELES 

30) PLANTELES ATENDIDOS CON RECURSOS DEL POA 

31) NUMERO DE PLANTELES ATENDIDOS CON GASTOS DE ADMINISRACION DEL POA 

32) NUMERO DE PLANTELES ATENDIDOS CON GASTOS DE ADMINISTRACION DEL PAB 

33) A VANCE DE OBRAS POR CONTRA TO 

34) AVANCE DE OBRAS POR CONTRATO CON RECURSOS DEL POA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PIME 2" 

-~- - ----~ -- - - ---- - --- - ---- ------ ----
35) EL NUMERO DE PLANTELES EN PROCESO DE OBRA DEL POA 

36) EL PORCENTAJE DEL AVANCE FiSICO DEL POA 

37) LOS PLANTELES CONCLUIDOS AL 100% DEL POA 

38) EL AVANCE FINANCIERO DE LAS OBRAS PROGRAMADAS POR EL POA 

39) AVANCE DE OBRAS POR CONTRATO CON RECURSOS DEL PAB 

10) EL NUMERO DE PLANTELES EN PROCESO DE OBRA DEL PAB 

11) EL PORCENTAJE DEL AVANCE FiSICO DEL PAB 

12) LOS PLANTELES CONCLUIDOS AL 100% DEL PAB 

13) EL AVANCE FINANCIERO DE LAS OBRAS PROGRAMADAS POR EL PAB 

-4) FECHA DE ELAB0RACl6N DEL REPORTE 

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES DEL INFORME MENSUAL 
5) 

CORRESPONDIENTE 
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0. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PIME 3" 

CONSIGNAR 

ANOTAR LA DELEGACION DEL GF OONOE SE UBICAN LAS ESCUELAS 

LA SUBDELEGACION QUE EJECUTARA LOS TRABAJOS OE REPARACION 

NUMERO CONSECUTIVO DE LOS PLANTELES A A TENDER 

NOMBRES DE LAS ESCUELAS QUE RECIBIRAN APOYO DE MANTENIMIENTO 

5, 6 Y 7.- EN ESTAS COLUMNAS SE ANOTARAN LAS FECHAS DE INICIO Y TERMINO DE LAS 

OBRAS PROGRAMADAS PARA CADA PLANTEL 

SE REF I ERE A LOS RECURSOS ASIGNADOS MEDIANTE EL PROGRAMA OPERA TIVO AN UAL POA 

SE REFIERE A LOS RECURSOS ASIGNAOOS MEOIANTE EL PROGRAMA ALIANZA PARA EL 

BIENESTAR PAB 

EN ESTA COLUMNA SE ANOTARA EL MONTO PROGRAMADO PARA LOS TRABAJOS A REALIZAR 

1) QUE REQUIERAN SER CONTRATADOS A EMPRESAS CONSTRUCTORAS DEL POA. 

EN ESTA COLUMNA SE ANOTARA EL MONTO PROGRAMADO PARA LOS TRABAJOS A REALIZAR 

VIA GASTOS DE ADMINISTRACION DEL POA 

EN ESTA COLUMNA SE ANOTARA EL MONTO PROGRAMADO PARA LOS TRABAJOS A 

REALIZAR.POR GASTOS DE ADMINISTRACION DEL PAB 

EN ESTA COLUMNA SE ANOTARA EL MONTO PROGRAMADO PARA LOS TRABAJOS A REALIZAR 

QUE REQUIERAN SER CONTRATADOS A EMPRESAS CONSTRUCTORAS DEL PAB. 

EN ESTA COLUMNA SE ANOTARAN SOLAMENTE LOS NUMEROS CORRESPONDIENTES A LOS 

CONCEPTOS DE MANTENIMIENTO QUE SE PROGRAMARON PARA CADA PLANTEL. 

NIVEL EDUCATIVO QUE CORRESPONDA A LAS ESCUELAS QUE SE ANOTEN EN LA COLUMNA 3 

1 SE REFIERE A LA MA TRI CU LA DE CADA ESCUELA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PIME 3" 

17) SE ANOTARA EL NUMERO DE ALUMNOS BENEFICIADOS CON LAS OBRAS 

18) SE ANOTARA EL NUMERO DE MAETROS BENEFICIADOS CON LAS OBRAS 

L_ 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PIME 4" 

No. CONSJGNAR 

1) DELEGAC\6N CORRESPONDIENTE 

2) SUBDELEGAC\6N QUE ATENDERA LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO 

3) EL NIVEL EDUCATIVO QUE SE ATENDERA 

4) EL MES DEL REPORTE 

5) NUMERO CONSECUTIVO 

6) LOS NOMBRES DE LOS PLANTELES EN FORMA DE RELAC\6N 

7) LOS PERIODOS DE EJECUC\6N DE LAS OBRAS 

8) LA FECHA DE INIC\O DE LOS TRABAJOS DE REPARAC\6N 

9) LA FECHA DE TERMINO DE LOS TRABAJOS DE REPARAC\6N 

10) LA \NVERS!6N CON CARGO AL POA 

11) LAS OBRAS CON CARGO AL PAB 

12) LA INVERS\6N DE GASTOS POR ADMINISTRAC16N DEL POA 

13) LA INVERS\6N COR CARGO A CONTRATOS DEL POA 

14) LA \NVERSl6N DE GASTOS POR ADMINISTRAC!6N DEL PAB 

15) LA \NVERS\6N COR CARGO A CONTRATOS DEL PAB 

16) EL AVANCE FISICO EN PORCENTAJE QUE REFLEJAN LOS TRABAJOS AL MES QUE SE REPORTA 

17) LOS NUMEROS DE LOS CONCEPTOS DE OBRA QUE SE REPORTAN POR ESCUELA 

18) LAS OBSERVAC\ONES QUE SE CONSIDERE COMENTAR SOBRE LOS TRABAJOS OE SE 
EJECUTAN 
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>AoADMINIS~T~RA~T~IV~A~,-----------------

':CCl6N GENERAL OE EXTENSION EOUCATIVA I D!RECC16N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBDIRECC!6N OE SUPERVISION I 
ART AMENTO DE EVALUAC16N 
ceoiMIENTO: - - - -- , ~ ----- -

·.GRAR POR DELEGACt6N DEL GDF LAS NECESIDADES PRIORITARJAS DE MANTENIMIENTO DE LAS ESCUELAS OE EDUCACION 
ICA 
Envo: 
SENT AR Al GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL LAS PRIORIDADES OE MANTENIMIENTO PARA SER CONTEMPLADAS EN LOS 
GRAMAS DE MANTENJMIENTO QUE EJECUTA EN PLANTELES DE EDUCACl6N sAsrCA DE LAS 16 OELEGACIONES 
DUCTO FINAL: 
ESIDAOES PRIORITARIAS DE TRABAJOS Y OBRAS DE MANTENIMIENTO A PLANTELES EDUCATIVOS 
~RIO FINAL: 
~TELES ESCOLARES OE EOUCACJ6N JNICIAL. ESPECIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, 
JNOARIA Y NORMAL EN El OISTRITO FEDERAL 

ETAPAs 
,, ~ ':-

RES~NSAEil.E 
NORM~o 

FORMAlos '* :OESC::~16N: .. "·"' RECWISJTOS 
CEPCION REC I BIR LOS DEPART AMENT -FJRMA OEL CEDULAS 

FORMATOS DE LAS 0 DE DIRECTOR, DE 
NECESIDADES OE EVALUACt6N SUPERVISO REOUERIMI 
MANTENIMJENTO OE R y ENTOS DE 
LAS ESCUELAS DE AS0CJACl6 MANTEN!MI 
EOUCACl6N BASICA N DE ENTO RM08 

PADRES DE 
FAMILIA 

-CARPET A 
lJNICA DEL 
DIRECTOR 
DE 
EDUCACJ6N 
BASICA 

;1STRO CAP TU RA OE LAS DEPART AMENT FIRMA DE 
PRIORIDAOES DE 0 DE LOS 
MANTENIMIENTO DE EVALUACl6N TITULARES 
LAS ESCUELAS DE DE LOS 
EDUCACl6N BASICA NlVELES 
EN BASES DE DATOS EDUCATIVO 
PREDETERMINADAS s 

AVALANDO 
LA 
INFORMACI 
6N 

LISIS ANALIZAR LA DEPART AMENT DUE 
INFORMAC16N DE 0 DE CUMPLA 
PQ1nP1n11nc<>: or ..... ,_ ... ··:-·"'·· .... v .. cuo 
MANTENIMJENTO OE LINEAM!ENT 
LAS ESCUELAS POR OS SOBRE 
NIVEL EDUCAT!VO y PETICtONES 
DELEGACl6N DE 

MANTENIMI 
ENTO 

'.~,.;: ,' ~ 

~ :~'»< •. ,,, ",> 
, ... , .. ,. 

<t'' 
:;.\··,~-· -; . 

3 ' { f*" 

HI 

REGtsTRO 
~/~ 

AUTOMATIC 
0 

I 
I 

I 
I 

AUTOMATIC 
D 

AUTOMATIC 
,o 

P.1AN. ~-(f~" 
l AUTO. 3 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

,.,,: 
PRODUCTOJ \TlEMPOh 
INFORMACI 1 DIA 
6N EN 
FORMATOS 
RM08 

BASES DE 40iAS 
DATOS 
CON LAS 
PRINCIPALE 
s 
PRIORIOAD 
ES DE 
MANTENIMJ 
ENTO 

CARPET A IODIAS 
GENERAL 
CON LAS 
PRJNC1PALE 
s 
PRIORIDAD 
ES y 16 
SIMILAR ES 
POR 
DELEGACl6 
N 

,;;,;;. 

3 .•• olAs 



SECRET AR!A DE 
EDUCACION PU8LICA 

C. Coordinador(a) Sectorial de Educaci6n 
lnicial, Especial, Preescolar, Primaria, Secundaria o 
Director General de Servicios Educativos lztapalapa. 
P R E S E N T E 

FORMATO RM-08 

SUBSECRETARIA DE SE:RVICIC 
EDUCATIVOS PARA EL D.F 

ME!xicoO F a de noviembre de 19 

Per este conducto deseamos manifestar que, previo acuerdo de la comunidad de las distintos turnos 
que labora este plantel, se han detectado las siguientes necesidades de mantenimiento al inmuet 
seflalando en el espacio del lade izquierdo la prioridad con que son requeridas, a efecto de que : 
gestionada su integraci6n al Programa de Mantenimiento de 1a Oelegac16n del Gobiemo del Dist 
Federal correspondiente para el aria 2000 de acuerdo a disponibilidad presupuestal 

Nombre de la Escuela: ----------------- Deleg --------­

CCT. ~I 0_9_0_=·~--­
Matutino 

!09D .~ j 
Vespertino 

[0_9D-~-
Noctumo 

Descripci6n concisa del reguerimiento de mantenimiento, asi como el lugar de aplicaci6n 

Nombre y firma del Director T. Matutino Nombre y firma Asoc. Padres de Fam. T. Mat 

Nombre y firma del Director T Vespertmo Nombre y firma Asoc. Padres de Fam. T Vesp 

Nombre y firma del Director T. Nocturne Nombre y firma Asoc Padres de Fam T. Noct. 

Notas: 
• En virtud de no ser materia de este formato. se suphca no anotar pet1ciones de ampllacion o construeet6n de nu1 

espacios educativos (aulas, oficinas, talleres. bodegas. etc) Asi como pet1ciones de equipo y mobiliario escolar. 
• En caso de considerar necesaria ta poda y tala de arboles que representen un riesgo para la comunidad educa 

indicarla en la prioridad correspondiente 
• Si las escuelas tienen distinlos nombres seglln el tumo, favor de anotar s61o el nombre en el turno matutino Asim1: 

en el caso de educaci6n secundana, no es necesano detallar. s1 trabajan en el plantel serv1c10 d1umo, para trabaJad 
o telesecundana. ya que el CCT (DES. OSN. OTV) los define 
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8 PlNTURA 
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1 0 ESCALERA DE EMEAGENCIA 

11. JAADINERiA 

12 FUM:GACl6N 

13 OTRA 
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CONCEPTOS DE TRABAJO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CEDULA RM-08" 

~o. CONSIGNAR 

I) NOMBRE DE LA ESCUELA CORRESPONDIENTE EJ. JARDiN DE NINOS OCTAVIO PAZ. 

!) 
MENCIONAR LA DELEGACl6N DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL DONDE SE UBICA LA 

ESCUELA. EJ. DELEGAC16N TLALPAN 

I) LA CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO CORRESPONDIENTE A LA ESCUELA. EJ. CCT 09DJN 0399V 

EN ESTA COLUMNA SE DEBERA ANOTAR EL ORDEN DE LAS PRIORIDADES SOBRE 

MANTENIMIENTO QUE REQUIERA LA ESCUELA. 

EN ESTE APARTADO SE ANOTARA LA DESCRIPCl6N DEL REQUERIMIENTO SOBRE 

MANTENIMIENTO DE FORMA GENERICA, AS( COMO EL LUGAR DE SU APLICAC16N. EJ. 

REPARACl6N DE LOS LAVABOS EN LOS SANITARIOS DE LOS NINOS. 

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR (0 EQUIVALENTE) DEL TURNO MATUTINO QUE REQUISIT6 

LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO CON LA ASOCIAC16N DE PADRES DE 

FAMILIA. 

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA ASOCIACl6N DE PADRES DE FAMILIA DEL 

TURNO MATUTINO QUE REQUISIT6 LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO 

CON EL DIRECTOR. 

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR ( 0 EQUIVALENTE) DEL TURNO VESPERTINO QUE REQUISIT6 

LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO CON LA ASOCIACl6N DE PADRES DE 

FAMILIA 

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA ASOCIACl6N DE PADRES DE FAMILIA DEL 

TURNO VESPERTINO QUE REQUISIT6 LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO 

CON EL DIRECTOR. 

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR ( 0 EQUIVALENTE) DEL TURNO NOCTURNO QUE REQUISIT6 

1) LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO CON LA ASOCIAC16N DE PADRES DE 

FAMILIA. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CEDULA RM-08" 

NOMBRE '( FIRMA DEL REPRESENTANTE-DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA OC::L 1 
11) TURNO NOCTURNO QUE REQUIS1T6 LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO 

CON EL DIRECTOR. 

--- -- ------ J 
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\,IIDAD ADMINISTRATIVA: 
RECCl6N GENERAL DE EXTENSl6N EDUCATIVA I D1RECCl6N OE EMERGENCIA ESCOLAR I SU8D1RECCl6N OE SUPERVISION I 
::PARTAMENTO DE EVALUACl6N 
~OCEDIMIENTO: 
~OGRAMAR, OAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR LAS ACCIONES OE CONSERVACl6N Y MANTENIMJENTO MENOR A PLANTELES 
>COLAR ES 
3JETIVO: 
~OGRAMAR, DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO MENOR QUE OPERA LA SECRETARiA DE 
lUCACl6N PIJBUCA EN PLANTELES DE EDUCACl6N BASICA DEL DISTRITO FEDERAL 
tODUCTO FINAL: 
tABAJOS DE MANTENIMIENTO MENOR y REPos1c16N DE VIDRIOS y MARCOLITAS A PLANTELES EDUCATIVOS 

-- I ~ ANTELES ESCOLARES DE EDUCACl6N INICIAL, ESPECIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, 06-FEBRER0-2001 
:cuNOARIA y NORMAL EN EL DJSTRITO FEDERAL 

it'-'·.·41 
(¢If•. 01 0ti!!Y' TIE,.-_,,_-~ 

DE LA TIC PROGRAMA 1 DIA 
D1RECCl6N GENERAL S DE APOYO 
DE PLANEACl6N, AL 
PROGRAMACt6N y MANTENIMl 
PRESUPUESTO EN EL ENTO 
O.F. EL PRESUPUESTO MENOR y 
ASIGNAOO PARA LOS PROYECTO 
PROGRAMAS DE s 
REPOS!Cl6N DE ESPECIALE 
VIDRIOS y s CON 
MARCOLITAS, DE RECURSOS 
MANTENIMIENTO PRESUPUES 
MENOR Y PROYECTOS TALES OE 
ESPECIALES EN LA 
ESCUELAS OE SECRET ARI 
EOUCACl6N 0ASICA A DE 

EOUCACl6N 
PIJBUCA 

EGISTRO DE CLASIFICAR LAS DEPAR.TAMENT CUMPUR I ~UTOMATIC RELACION 10DiAS 
; PETICIONES PETICIONES OE LOS 0 OE CON LOS OE 
::OLAR ES PLANTELES DE LOS EVALUACl6N LINEAMIENT RECURSOS 

NIVELES EOUCATIVOS OS OE LOS PROPUEST 
PROYECTO OS PARA 
s y LOS 
PROGRAMA PLANTE LES 
s SOLICIT ANT 

ES 

llGNACl6N DE PROPONER LA SUBDIRECC16N QUE 1 ~UTOMATIC RELACl6N 100IAS 
;URSOS ASIGNACJ6N DE DE CUBRAN oe 

.... ~-··----,.~ ................. ,u, ;:,ut-t:t<Vl~ION Y LAS CHEQUES 
PLANTELES DEPART AMENT NECESIDAO PRESUPUES 
SOLICIT ANTES 0 DE ES TALES CON 

EVALUACl6N PRIORITARI RECURSOS 
AS DE DfRECTOS A 
MANTENIMJ LOS 
ENTO PLANTELES 
MENOR 

·'" •. .,,.¢} 1·& :lb~ ' ' «:~ t . ' t' 0,tf' Aut(tf!Jt'.'. . ~'4~4. #ftll#.$ 
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rg~~~6g,6~M~~~!~ri~~: ;;:;-~Sl~N ~O~CATl~A I D~RECC!6N OE EMERGENCIA-ESCOLAR~ SU;O!REC~~-~f-;U~ERVIS10~ 
DEPARTAMENTO DE EVALUACt6N 
f'-R0CED1M1ENTO: 
INTEGRAR POR 0ELFGACl6N DEL G.D.F. LAS NECESIDADES PRIORITARIAS SOBRE CONSTRUCCl6N OE. £SCALE.RAS C 
EMERGENCIA EN ESCUELAS DE EDUCACl6N BA.SICA 
08JETIVO: - --- - - - -- ---------

CUBRIR LAS NECESIDADES DE LOS PLANTELES EDUCATIVOS SOBRE CONSTRUCCl6N DE ESCALERAS DE EMERGENCtA EN LC 
PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO QUE EJECUTA EL GOBIERNO DEL DISTRlTO FEDERAL EN LAS 16 DELEGACIONES 
PRODUCfOflNAL: -- --- -- -· -------- --~-- -----· -- --·-

CONSTRUCCl6N DE ESCALERAS DE EMERGENCIA EN PlANTELES EDUCATIVOS 
USUARIO FINAL: - --- -------F-E-C-HA -

PtANTELES ESCOLARES OE EOUCACl6N PREESCOtAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA EN EL DISTRITO 
FEDERAL 

Q6.FEBRER0-2001 

ET~:O.S'->':· .. ::;-: p:,,--..• -, .. -~1~~~ :t~~~-\ '==~':'j .. -FORMA~~-1.!!?.~::,tpRO~~o 
"1-'-R-E~C~E~P~CiON RECIBIR LOS OFICIOS DEPARTAMENT I FIRMA DEL ---~;,i.,"lJTOMATIC iNFORMACI 

2.REGISTRO 

3 ANALISIS 

4 DICTAMEN DE 
PROCEOENCIA 

5.INFORME 

·.TQJ~ ,_·rr.rs ·.>> 

OE PETIC16N SOBRE O DE I DIRECTOR IO 6N EN 
CONSTRUCCt6N OE EVALUACt6N OE BASES DE 
ESCALERA$ OE ESCUElAS OATOS 
EMERGENCIA OE 

CAPTURA DE LAS DEPART AMENT 
PETICIONES SOB RE 0 DE 
CONSTRUCC16N DE EVALUACl6N 
ESCALERA$ DE 
EMERGENCIA EN 
ESCUELAS DE 
EDUCACl6N BASICA 

ANALIZAR LA DEPART AMENT 
INFORMACl6N DE 0 DE 
PRIORlDAOES DE EVALUACl6N 
CONSTRUCCl6N DE 
ESCALERAS DE 
EMERGENClA 

SOLICIT AR A LA D1RECCl6N DE 
OIRECCl6N OE EDIFICIOS 
EDIFICIOS LOS SUBDIRECC16N 
OICTAMENES DE DE 
PROCEDENCIA OE LAS SUPERVIS16N Y 
PETICIONES DE DEPART AMENT 
ESCALERAS DE 0 DE 
EMERGENCIA EVALUACl6N 

INFORME TRIMESTRAL DEPART AMENT 
SOBRE LAS 0 DE 
PETICIONES DE EVALUACl6N 
CONSTRUCCl6N DE 
ESCALERAS DE 
EMERGENCIA 

~ .. _,,. ···--·-··· 
.... 

f• -----.•·--
. -

EDUCACl6N 
aASICA 

FlRMA DE 
TITULAR ES 
DE LOS 
NIVELES 
EDUCATlVO 
s QUE 
AVALEN LA 
tNFORMACI 
6N 

CON BASE 
EN LOS 
PROGRAMA 
S INTERNOS 
DE 
SEGURIOAO 
ESCOLAR 

REGLAMEN 
TO DE 
CONSTRUC 
CIONES y 
NORMA$ OE 
lASEP 

CON BASE 
EN 
SUFICIENCI 
A 
PRESUPUST 
AL 

·---••.r 
----
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AUTOMATIC BASES DE 
0 DATO$ 

CON LAS 
PETICIONES 
POR NIVEL 
EDUCATlVO 
y 
DELEGACl6 
N 

AUTOMATIC CARPET A 
0 DE 

PRIORlDAD 
ES POR 
OELEGACl6 
N 

AUTOMATIC DICTAMEN 
0 DE 

PROCEOEN 
CIA 

AUTOMATIC CARPET A 
0 DE 

PETICIONES 
POR NIVEL 
EDUCATIVO 
y 
DELEGACl6 
N 

;~ ~~ ... -,;0': . j) s"- :-.:_, C r AUTO, f 

2 DiAS 

SDiAS 

15DiA s 

soiAs 

,aDiA 



INIDAD ADMINISTRATfVA: 
)IRECcr6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCA TIVA I D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOlAR I SUBD1RECCl6N DE SUPERVISION I 
>EPARTAMENTO DE EVALUACl6N 
'ROCEOIMIENTO: 
:ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES SOBRE DANOS EN CASOS DE SINIESTROS QUE AFECTEN LOS INMUEBLES 
SCOlARES 
IBJETIVO: 
RINDAR APOYO, DAR SEGUIMIENTO Y GESTIONAR LAS ACCIONES PARA LA ATENCl6N DE INMUEBLES CON DANOS 

0R~O~D~U~C==ID~O~S~P~O~R~S~IS~M~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--~ ~~-~-­
ROOUCTO FINAL: 
ELACl6N DE SOLICITUDES DE RECLAMAC16N DE DANOS POR SISMOS 
SUARIO FINAL: 
LANTELES ESCOLARES OE EDUCACl6N lNICIAL, ESPECIAL. PREESCOLAR. PRlMARIA, 
ECUNDARIA Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL 

!.~.-~APAS QE;CrDIDrf&k'°<>, ~ NORMASO 
,.FOffMA1os ,,,,, RESPONSA~ REQUISIJ'OS-

RECEPCION RECIBIR DE LOS DEPART AMENT FIRMA 
NIVELES EDUCATIVOS 0 INVARIABLE 
UN INFORME DE LAS DE DEL 
ESCUElAS CON EVALUACl6N TITULAR DE 
DANOS POR S!SMO CADA NIVEL 

EDUCATIVO 

REGISTRO DE CLASIFICAR LAS DEPART AMENT CUMPUR 
\S PETlCIONES PETIClONES DE LOS 0 DE CON LOS 
SCOlARES PLANTELES DE LOS EVALUACl6N LINEAMIENT 

NIVELES EDUCATIVOS OS DEL 
PROGRAMA 
DE 
SEGURIDAO 
y 
EMERGENCI 
A ESCOLAR 
PARA EL 
D. F 

SOLICITUD DE CANALIZAR A LA SUBDIRECCl6N QUE 
"ENCl6N COMPANlA DE PRESENTEN 

ASEGURAOORA LA SUPERVISl6N Y DANOS 
RELACl6N DE LAS DEPART AMENT CAUSADOS 
ESCUELAS 0 DE POR SISMO 
REPORT ADAS CON EVALUACl6N 
DANO POR SISMO 

~TAL 
. :t'i::-i,.,,.' 

$ ., t ,,,,,~ 2· .. ~ Q 
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I 

~r~ 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

MAN. e 
AUTO't l ~ 

FECHA 
06-FEBRER0-2001 

a,::-:;0·• 

PRODUCTP- TIEMPO 
RELACION 1 DIA 
DE 
ESCUELAS 
CON DANOS 
POR SISMO 

RELACl6N 10D1AS 
DE 
PLANTELES 
SUPERVISA 
DOS QUE 
MANIFlESTE 
N DANOS 

RELAC16N 3DiAS 
DE 
ESCUELAS 
CON DAtiros 
PRODUCIOO 
s POR 
SISMO 

• i4-ni'.\e; 



SUBDIRECCION 

DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
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; uNIDAD AoM1Nls1RATIVA: - - ---
10tRfCCl6N GENERAL OE EXTENS16N EDUCATIVA I OIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBD1RECCl6N DI:. ADMiNISTRAC16N 

y Pf;RSONAL 
~PRocEDiMl~NTO: . ----- - ---- - -- --- -

~

. 1:~~~10!.'.l Y_f._CTUALIZAC!O~ DE PLANT!LLAS DE PfRSONA!__ __ _ _ _ _ 

LICAR Y OPERAR LOS MECANISMOS PARA LA ACTUALIZACl6N Y VALIDACt6N DE PLANTILLAS OE PERSONAL DE MANOOS 
DID~ ESTRUCTURA

0 
COMISIONAOOS Y HONORARIOS OE_ LA DlRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 

PROOUCTO FINAL: 
~N_!ILL.fS ~CTUAL~_o~s y VALIDA[?AS_P_OB_LA DIR_ECCIQ~ GENERAL OE EXTENSION tO~CATIVA 

USUARIO FINAL: ------i-
l.£'.._E.R2_0NAL QUE LABO~A ~ LA DIR~~..!_6~ DE EMERGENC!A ESCOLAR __ I 

~-- - REGRi,_,t80--;-" .NORMA.SO ·. 
ETAPAS . · . ooscmPCtON 1WiP¢MlAllLE RWWsiros FOO.MAYOS -l~-

lABORAClO SOUC.ir AR AL AREA OE FIRMA DEL FORMATO t.-'.ANUAL 

i N PERSONAL COPIA OE SU RECURSOS DIRECTOR DE 
FORMATO LJNICO DE HUMANOS PLANTILLA 

I 
PERSONAL, ASi COMO ENVIADO 
FOTOCOP!A DE SU POR LA 

LILTtMO TAL6N OE PAGO OIRECCl6N 

i Y SE REGISTRAN SUS GENERAL 

i DATOS EN LA PLANTlLLA DE I 
8<TENS16N I' VALIDACION 

EDUCATIVA 

VALIOAR LA AREA OE APROBACl6 MANUAL 

1NFORMACl6N RECUR SOS N DE LA 
CONTENlOA EN LAS HUMANOS D1RECCl6N 

I 
PLANTILLAS ANTE LA GENERAL 
D1RECCl6N GENERAL OE DE 
EXTENSl6N EOUCATIVA EXTENS16N 

I 
EOUCAIIVA 

j 3.ACTUAUZAC! CUANOO EXISTEN AREA DE FIRMA DEL PLANTILLA AUTOMATIC 

ON MOVIMIENTO OE RECURSOS DIRECTOR 0 
PERSONAL SE HUMANOS 

' REGISTRAN ' 
INMEOlATAMENTE EN I LAS PLANTILLAS 

' IT()TAL 
3 

-c ; -~'\':/' .. - .'.;_·_; \''' · .... ' ·•·•·•L MAl,;1 . _..... . .. AUtl±::'i 
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FECHA 
06-FEBRER0-200!__ 

PROO UC.TO TIEMPO 
PLANTILLAS 1 DIA 
DEL 
PERSONAL 

PLANTILLAS xoiA 
DE 
PERSONAL 
VALIOAOAS 

PLANTILLAS 'h OiA 
ACTUALIZA 
DAS 

•. 
3' 2DiAs 



:5 

St BSECRETARiA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DiSTA:rro FEOERAL 

DIRECCION GENERAL OE EXTENSION EOUCATIVA 
>t\'· 

\~, 
f 
,PLANTILG\oe PERSONAL BA.JO ~EGIMEN DEHONORARIOS 
iPOR SERVICIOS PROFESIONAlEl: 
,:;..:,. '~tt? t' O 

~! -_-NO:ltBRE FlUAOON 

~ 1,, ,s 

'; ~-

i' 

~!- -<- -~ 

,. .ti'> L 

' 

i' 
:_l:lABOR:0'<, ., (tO) 

J IIOMB~ CAMo v FlRMA 

VIG-EffctA OE 
CilNTUT.Q. 

"' 

Uot.1BJ!E CflrTRO DE TMBAi.lO 

r£CHA Of. EL/\llOIIACIOfl 

FffNCION -QUE 
.QESEMPEilA 

Vo.Bo. 
J1l) 

NOM"BRE-CAR.Go·v-FiRMA 

~ 

I 

1-tOJA _OE --

ill 
m 

HORARIO OflSERVJ\OONES 

"" 

AUTOltlZ6: 
{12) . 

NOMBREftARGO Y FtRMA 

G_ 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PLANTILLAS DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS" 

,N-o-.-~1~~~~~~--~~~-C-O_N_S_I_G_NA-R~~~~--- -~--~-\ 

' 
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

--------- ---1 
2 FECHA EN QUE SE ELAB0R6 EL DOCUMENTO I 

I 
3 NUMERO CONSECUTIVO 

4 NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR 

5 FILIACl6N 

6 VIG ENC IA DE CONTRA TO 

7 PUESTO QUE DESEMPENA 

8 HORARIO EN QUE LABORA 

9 OBSERVACIONES 

10 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS 

11 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACl6N Y PERSONAL 

12 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DIRECTOR 
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'i 

SU 3SECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATNOS PARA EL DISTRITO FEDERAL 
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 

'PLAmi,kDA OE PERSONAL COMiSIONP DO tKiMm!E C'RIIRG tlf rnABAJO 
CUVE l:fllTRO DE TAAOAJO 
rtcttADf· fYl"OR!l,QOt~ 

"""---"----
(11 
m 

-~fiii]ifi;~'.! .. j, '., ~ 
J:4)h_- 1 er; *' · "°' 

·J 

z 
(0,? \ 

?·{'.:''\:\. 

"· t··, 

± 

'~1-AHOM 

"""""'""""*'~~~~ _;'f~ijM?~RE_ t"A..RGoY f!IRM4 

.0 

~ '.. ·iµ~QQ~:C:-:jf h.AvrrAAE.WPUEstil'i. 
.' ••.. o,,i•:-........ 

.J} ·HO.tifu:kF <:Jwt4eEPT-O 07 
t .. ~,M, .. ~ :'J:_ ~ 

ffl) • 

(12) 

C 

tf 

RfVISO 
{13) 

HOMBRE CARCbYFtRMA 

IR\I 1:1 

m 
.,. :'."J:.,.,<' ·v_,:.c.:·::-~;~« 

~.~.,A~N-~~f.-"_} I;- PreocE'Di:NciA 

('.JQ: (lJ 

V(), Ba. 
'b<i 
,0 

°N'OMBRE-CAFfGO Ytii'fMA 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PLANTILLAS DE PERSONAL COMISIONADO" 

No. CONSIGNAR 

-

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRA TIVA 

2 CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO 

3 FECHA EN QUE SE ELABOR6 EL DOCUMENTO 

4 NUMERO CONSECUTIVO 

5 NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR 

6 FILIAC16N 

7 CLAVE (S) PRESUPUESTAL (ES) 

8 HORARIO EN QUE LABORA 

9 SUELDO MENSUAL (CONCEPTO 07) 

10 LUGAR DE ASIGNACl6N TEMPORAL 

11 UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PROCEDENCIA 

12 NOMBRE. CARGO Y FIRMA DEL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS 

13 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACl6N Y PERSONAL 

14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DIRECTOR 
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FitlAdo11' 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PLANTILLAS DE PERSONAL DE ESTRUCTURA" 

CONSIGNAR N~ I 
' - - ---- ·- - ~ - ~--- -- . 

1 I NOMBRE DE LA UNI DAD ADMINISTRA TIVA 

2 CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO 

3 I FECHA EN QUE SE ELABOR6 EL DOCUMENTO 
I 

: 4 NUMERO CONSECUTIVO 

5 NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR 

I 6 FILIACl6N 

I 7 CLAVE (S) PRESUPUESTAL (ES) 

I 8 I TIPO DE NOMBRAMIENTO 

1 9 I SUELDO MENSUAL (CONCEPTO 07) 
! : 

1 10 PU ESTO QUE DESEMPENA 
' 

I 

I 11 OBSERVACIONES 

' 12 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS 

13 NOMBRE. CARGO Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE AOMINISTRACl6N Y PERSONAL 

14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DIRECTOR 
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'PLANTJl.tAOEiMANOOSMEDJOS -------. + \;~-. 1( ·4: 
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NoMB:Re CARGO Y nRMA 
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··± 'i 
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{ff 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PLANTILLAS DE PERSONAL DE ESTRUCTURA-MANDOS MEOIOS" 

'N=T-~ ~- _ _ __ _ CONSIGNAR 

I 1 I NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

: 2 I CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO 

I 3 I FECHA EN QUE SE ELABOR6 EL DOCUMENTO 

I 
4 NUMERO CONSECUTIVO 

5 NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR 

6 FILIACION 

7 CLAVE (S) PRESUPUESTAL (ES) 

I 
I B , HORARIO EN QUE LABORA 

9 I TIPO DE NOMBRAMIENTO 

10 PU ESTO DUE DESEMPENA 

11 OBSERVACIONES 

12 NOMBRE. CARGO Y FIRMA DEL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS 

13 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACl6N Y PERSONAL 

14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DIRECTOR 

--- -----------
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UNIDAO ADM!NISTRATIVA: 
DIRECCl6N GENERAL DE EXTENSl6N EDUCATIVA I OIRECCl6N OE EMERGENCIA ESCOLAR I SUB0IRECCl6N DE ADMINISTRACl6N 
Y PERSONAL 
PROCEOIMIENTO: 
SOLICITAR A LA C00RDINACl6N ADMJNISTRATIVA OE LA 01RECCJ6N GENERAL OE EXTENSJ6N EDUCATIVA LAS ALTAS DEL 
PERSONAL OUE LABORA EN LA DIRECCl6N DE EMERGENClA ESCOLAR 
OBJETIVO: 
OBTENER LA AUTORIZACl6N PARA LA CONTRATAC16N DEL PERSONAL 
PRODUCTO FINAL: 
CONTRATAC16N OE PERSONAL 
USUARIO FINAL: 
PERSONAL QUE LABORA EN LA OIRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 

-> 1 NORMA$() 
ETAPAS ·, :<::".:OE.$CRipel6N RESPONSAru.J: - FCJRMATOS 

1.RECLUTAMIE EL INTERESAOO A AREA DE APROBACIO 
NTO y CUBRIR UNA PLAZA RECURSOS N DEL 
SELECCl6N VACANTE ES ENVIADO HUMANOS DIRECTOR 

AL AREA DE 
RECLUTAMJENTO y 
SELECC16N DE LA 
DIRECCl6N GENERAL OE 
A0MINS1TRAC16N DE 
PERSONAL EN EL D.F. 

2.INTEGRAC16N INTEGRAR LA AREA DE 
OOCUMENTACl6N RECURS OS 
INDISPENSABLE PARA 
El TRAM!TE OE ALTA: 

HUMANOS 

> OFICIO DE "NO 
FILIAOO" ANTE LA 
SHCP 

> ACTA DE 
NACIMIENTO 

> CE DULA 
PROFESIONAL 

> EXAMEN MEDICO 
> F!LIACJ6N 
> CURRICULUM VITAE 
> CARTILLA LIBERADA 
> 2 FOTOGRAFIAS 

!.SOLICITUD ESTABLECER UN DIRECTOR DE ACUEROO 
ACUERDO OE EMERGENCIA DE 
NOMBRAMIENTO ENTRE ESCOLAR NOMBRAMIE 
EL DIRECTOR DE AREA DE NTO 
EMERGENC1A ESCOLAR RECURSOS 
y LA DIRECTORA HUMANOS 
GENERAi. n, 
EXTENSION EOUCATIVA, 
POSTERIORMENTE SE 
ENviA UN OFICIO EN El 
QUE SE SOUCJTA LA 
REALIZACl6N DEL 
TRAMITE OE ALTA Y SE 
LE ANEXA LA 
OOCUMENTACl6N 

:OlAl/'"" ' ' 
>1;1,4"'q:L,f>.'::"·, ,,, '>,'"-.; 1''' i ::3;ffi%ij\y,$'. ·1',, -~ ~· o,;· ¥, "''='·'··,, .. ;c-c= ; tt"" '¥''~ . " ,, 

&-\+.\..tii \&%#«(%"%: * 'l' "' :,~ «<1'%£1'1 ,.,. ·Q 
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I 
REl'!lHRO _.....:~n;:o 

AUTOMATIC 
0 

MANUAL 

MANUAL 

'.M~\ili(f)fo' 
Atitb.i1.f " : 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

PRODUCTO ,Ti£MPo 
CANOIDATO 20 DIAS 
A 
CONTRATA 
Cl6N 

DOCUMENT 30iAS 
AC16N 
PERSONAL 
DEL 
INTERESAD 
0 

PETIC16N 1 DiA 
REALIZADA 

""' .. «: & 
\"<?·:'';-· 

• :·,y;xr~~ 



: uN10AOADM1N1STRATJVA: - · - -- - --- i 
I OIRECC16N GENERAL DE EXTENS16N E'DUCAT1VA I OIRECC16N DE' EME:RGf:.NCIA ESCOLAR I SUBOIIH_CC,ON Df ADMINISTRACl6tJ 

~

PJ~f~1fNro: ---
NTEGRAGIDN OE, c.;,;µl{}ll N ~t.S OEl PERSONAL 

OB.JETI\/Oc , . . 1 
~~R LOS_EXPEDIE_N"!E~_D_E_LfER~ONAL QUf _PB._ESTA SUS_S_ERXICIOS EN !:f',_l?!~E~CiON DE E..t:E..RGEl\;CIA fSCOtAR 

PROOUCTO FINAL: 
! EXPEOIENTES INTEGRAOOS Y ACTUALIZADOS 

1
. 

~-usLIARIO FINA.Li --- - FECHA 

\ PER~O~~Q!R~C~6~_DE EMERG_!:N_C_IA ESCOLA~_ O&FfBRER0-2001 j 

1· ET/WAS 
h-,NrEGRACIO 
IN 
I 

2.ARCHIVO 

SE-cii~ON LA~R~~~SAa1;;~ 
S1GU1t.NTC. I Rf:.CUSOS 
OOCUMENTACl6N I HUMANOS 
;.. SOLICITUD DE 

EMPLEO I 
;.. ACTA DE1 

NACIM1ENTO 
;.. CARTILLA DEL 

SERVIC!O MILITAR 

DE 

UBE RADA 
CERTIFICADO 
M[OlCO 
OOCUMENTOS 
OF1ClALES 
PREPARACl6N 
ACADEMJCA 
MEMORANDUM DEL 
AREA OE 
ADSCRIPCl6N 
COMPROBANTE OE 
EXPEOICl6N DE 
CREDENC!AL OE LA 
SEP 

i: 
HOJA DE FILIACl6N 
CURP 
HOJA \JNICA DE I 

' I , SERVICIOS 
DECLARACl6N 

;. 

;. 

INICAL Y DE 
MODIFICACl6N 
PATRIMONIAL 
FORMATO lJNICO DE 
PERSONAL 
CONTRATO 
HONORARlOS 

DE 

1 FOTOGRAFiA 

ORDENAR 
ALFABET1CAMENTE, 
CLASIFICANDOLOS 
SEGlJN LA S1TUACl6N 
LABORAL DEL 
PERSONAL ACTIVO, 
UCENClAS O BAJAS, ASi 
COMO MANCOS MEDICS 
Y SUPERIORES, 
COMISIONADOS, 
ESTRUCTURA, Y 
HONORARlOS 

AREA 
RECURSOS 
HUMAN OS 

DE 

N - ASO~-+,REOlsffio~· .. ~-· 1···-·-·· 1 
RE~1$1I~ __!.ORMATOS ~~~~"~<>::-0 PROOll<tT(l Tl_£iMPO 

MANUAL EXPEDIENT 5 DIAS , 
' . [ 

I : l~JT[GRADO I 
I 

MANUAL I EXPEDIENT 
ES 
ARCHIVADO 
s 

: 

' I, OiA 

I 

ror:~./Y 
L.__:;_<2~·_:;_..i"--~~Li.w..w...Lw...J.2~e-L-~'--'- -·-·--

IOI 



NIDAO ADMINISTRATIVA: 
IRECC16N GENERAL OE EXTENSION EDUCATIVA I OIRECCl6N DE EMERGENClA ESCOLAR I SUB0IRECCl6N DE ADMINISTRAC16N 
PERSONAL 
;i:ocEDIMIENTO: 
JL1CITAR LA BAJA DEL PERSONAL QUE DEJARA DE PREST AR SUS SERVICIOS EN LA D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 
BJETNO: 
'1:AMITAR LA BAJA, ASi COMO LA SUSPENS!6N DEL PAGO 
'1:00UCTO FINAL: 
FICIO DE BAJA 
5UARIO FINAL: 
:RSONAL 

SOUCITUD 

I FECHA 
06-FEBRER0-2001 

ENVIAR POR FAX Al AREA DE APROBAC!O MANUAL SUSPENS!O Yi, DIA 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS N DEL N DEL PAGO 
!NCIDENCIAS DE LA HUMANOS DIRECTOR 0 
DlRECCl6N GENERAL DE DEP6S1TO 
ADMINISTRAC!6N DE 
PERSONAL DE LA 
SUSPENS!6N DEL PAGO 
AL TRABAJADOR 

SE SOUCITA A LA AREA DE F!RMA DEL 
DIRECCl6N GENERAL DE RECURSOS DIRECTOR 
EXTENSION EDUCATIVA HUMANOS 
MEOIANTE OFICIO El 
TRAM!TE DE BAJA DEL 
TRABAJAOOR, SE 
EXPUCAN LOS MOTIVOS 
Y SE ANEXA LA 
D0CUMENTAC16N 
SOPORTE 
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MANUAL TRAMITE DE Yi. DfA 
BAJA 



rlJNt07i:IJAOMfNiS"fRATtVA: - - -------~· .. - - ----- __ _ 
I QIRECCl6N GENERAL DE EXTENS!O'J EOUCATlVA I DJRECCION OE EMERGENClA ESCOLAR I SUB0IRECC16N Df AOMINISTRACl6~ 

r;:~~;~~iiN-Tci: -· - -- - --- ··- -- ~-·· - -- -
SOLICIT AR LA ANUENCIA DE COM,S16N. PR6RROGA Y TERMlNO DE LA MISMA, DEL PERSONAL ADSCRITO TEMPORALMENTE ! 

;:.~:;-,fAf._)IRECCl6N 
()BJETIVO: 

f

. M~f'.!TENER REGULARIZADA LA S1TUAC!6N DEL PERSONAL COMISIONADO 
PRODUCTO FINAL: 
OFICIO CORRESPONDIENTE ---------- _______ _ 
UsUARlo-FINAL: -- - -- - - - - - - J 
PERSONAL COMISIONADO . _ _ __ __ _ ------------ _ 

FECHA 
06-FEBRER0-2001 

f..~-~-!AP-... --;-s-.-•... -~·-_:'--oo--,c-.. lill'C-. -. -@N-_-_-~.,-llES-. -,,_~--:-.-. -_: -. -,-E-~_i·,:~ R,~~.~ ·)J~~stt~A-~bs~P-.. ;~:f-ff-.-· tt\'\;-!~--&s--,t-:~,F--;~~,~~ ... ~,:, ~~-:-:.~:_~ .0~-_ . .::~:,-,~---ko-.--~b~.iro~-:--:-.:l'-~o' ~. F-:r~--~~~-M'\~,i., 
• SOLICITUD SOLICIT AR A LA AREA OE F°IRMA DEL MANUAL OFIC!O DE ~ DIA 

! 2 CONCLUSION 

D1RECCl0N GENERAL DE RECURSOS DIRECTOR SOUCITUD 
EXTENSION EDUCI\TIVA HUMA.NOS 
EL TRAMITE EN 
CUESTl6N. ANTE LA 
D1RECCl0N GENERAL OE 
ADMINISTRACION DE 
PERSONAL EN ELD F 

SE FSPERA OFICIO OE 
RESPUESTA 

··,·-·0·2 

D1RECC!0N 
GENERAL 
EXTENSION 
EDUCATIVA 

AUTORIZAC1 
DE ON DEL 

UNIDAD 
ADMINISTRA 
TtVA DE 
PROCEDEN 
CIA 
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I AUTOMATIC 

0 
OFlCIO DE 1 MES 
RESPUESTA 



NIOAO ADM!NJSfRATIVA; ---- -- - ----i 
IRECCl6N GENERAL DE EXTENS!6N EDUCAT1VA f DIRECCJ6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBOIRECC16N DE ADMINISTRACl6N 
PERSONAL 

ROCEOIMIENTO: ---- -- --- - -- -- - -- ------i 
XPEDIC16N_ DE_fQ~S_TANCIAS OE SERVICIOS AL PERSONAL CO!.l.lSIONADO PARA COBRO _D_E _!3~MUNE~ACIO_NES ___ -I 
BJETIVO: 
RESENTAR CONSTANCIA DE QUE EL PERSONAL PRESJA SUS SERVICIOS EN ESTA 01RECC!6N ______ ---- / 
RODUCTO FINAL: I 
5UARIOFINAL": ---- ~HA ____ _ 
ONSTANCIADE SERVICIOS j 
:C.RSONAL OE LA 0JRECCl6N OE EMERGENCIA ESCOLAR _C06-FEBRER0-2001 

C 
NORM,-u:,.0 Rf1GISTR,0 

ETi>.PAS oosc-·-:':CtON RESPONSASte REQU/Sf[OS f"-MATOS -·~ljt;(J PIWOUCiO ntiMeo 
SOLICITUD El INTERESADO DEBE AREA DE ULTIMO I MANUAL ~ DIA 

PRESENTAR FOTOCOPJA RECURSOS TALON DE 
DE SU ULTIMO TAL6N OE HUMANOS PAGO 

I PAGO, A Si COMO 
DEFINIR EL MOTIVO DE 

I 
SU SOUCITUD 

:CXPED1CJ6N ELABORAR LA AREA DE FIRMA y CONSTANC1 MANUAL CQNSTANCI %DiA 
CONSTANCIA. RECURSOS SELLO DE AS DE AS DE 
ENTREGAR El ORIGINAL HUMANOS LA SUB SERVICIOS SERVICIOS 
AL INTERESADO y DIREcc16N 
ARCHIVAR EN SU DE 
EXPEDIENTE El ACUSE AOMINISTRA 

' DE RECIBO Cl6N y 

I PERSONAL 

I - ~ )TAL :; MAN. 2. ~- '( fDIA t ' 1 ' 
, >;c; 1 ,fr ii V i AUTQ. 0 1 

104 



S[CRE.TARIA 

DE 

[DUCACJON PU8LICA 

A QUIEN CORRESPONDA: 

DEPENDENCIA 

SECCION 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

MESA 

NUMERO DE OFICIO 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

Par media de la presente, hago con star que de acuerdo a nuestros registros, el (la) 

c. 5 filiaci6n (6) - y clave 

presupuestal -----~?~-------------· con una antigOedad en la 

S. E. P. desde el 8 ___ presta sus servicios 

actualmente en esta Direcci6n de Emergencia Escolar, con un sueldo bruto mensual de 

$ __ ~9~--- ~----------------------). 

A petici6n del (la) interesado (a) se extiende la presente, para las tramites 

___ __._1~0"-----··alos _____ ___,_1~1,_,_ ____________ _ 

Atentamente 

12 
Subdirector 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CONSTANCIA DE SERVICIOS" 

CONSIGNAR 

NOMBRE DE LA SUBSECRETARiA 

2 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

3 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

4 NOMBRE DEL AREA QUE EXPIDE EL DOCUMENTO 

5 NOMBRE DEL TRABAJADOR SOUCITANTE 

6 FILIACION DEL TRABAJADOR 

7 CLAVE(S)PRESUPUESTAL(ES) 

l FECHA DE INGRESO A LA SEP 

IMPORTE MENSUAL CON NUMERO Y LETRA 

0 CAUSA QUE ORIGINO EL DOCUMENTO 

1 FECHA OE ELABORACIQN DEL DOCUMENTO 

1 NOMBRE Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACIQN Y PERSONAL 

106 



,:-UNIDADADMINISTRATIVA:- - -- -- -- - ------ . - -

• D!RECCt6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA I OIRECC16N OF EMERGENCIA ESCOtAR I SUBDlRECCION Of ADMlNISTRAC1Q.'\ 
i Y PERSONAL 

REGJSTRO OE ASlSTENCtA POR HOJAS DE_0C~O~N~T~R~O~l~---
0BJEllVO -- • ~ l
P-ROCfD1fmENTo. -- -- -

VERJ.EICAR QUE EL PERSONAL AS1STA CON PUNTUAUDAD A SUS ~BORES _______ _ ____ _ 
PROOUCTO FINAL: 

l CONTROL DE INC1DENCIAS 
usUARlo-F1NAL: --- -
t,R~A OE RECURSOS HUMANOS __ -----

fORMAtOS 
HOJ/\DE 

ETAP~AS"'-----'--1-"--'-~QESCR!PCt~---4--"""'""'~~~µo~""''-'-""'-'~ 
1 ELA-B6RACIO ELABORAR LAS HOJAS 
N OE CONTROL Y SE 

COLOCAN EN EL LUGAR 
DESTINADO PARA EL 
REGISTRO DE 
ASISTENCIA 

2 REGISTRO 

3 REPORTE 

SE RETIRAN LAS HOJAS 
DE CONTROL DE 
ASISTENClA Y SE 
RECtBEN LOS 
JUSTtFICANTES 
CORRESPONOIENTES A 
LAS INCIDENCIAS 

SE CAPTURAN LAS 
1NAS1STENCtAS NO 
JUSTIFICAOAS Y SE 
ENviA LA RELACl6N Al 
AREA DE RECURSOS 
HUMANOS DE LA 
DIRECCl6N GENERAL OE 
EXTENSl6N EOUCATlVA 
PARA EL TRAMITE DEL 
DESCUENTO 
CORRESPONDIENTE 

\

AREA DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

AREA DE 
RECURSOS 
HU MANOS 

F1RMA DEL 
JEFE 
INMEDlATO 

FIRMA DE 
LA 
SUBOIRECT 
ORA DE 
ADMINISTRA 
Ci6N Y 
PERSONAL 
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REGISTRO 
MENSUAL. 
DE 
ASISTENCIA 

PASE DE 
ENTRADA 0 
SAU DA 

CONTROl 
PARA EL 
DESCUENT 
OPOR 
INASISTENC 
IAS DEL 
PERSONAL 

Rl!GiSTR-o -·~ 
MANUAL 

I MANUAL 

I MANUAL 

-FECHA-

06-F~~~-205J1 

PROOUCT-0 Tl~MPO 
HOJA DE 1 DIA 
REGtSTRO 
MENSUAL 
DE 
AS!STENClA 

JUST!FICACI 1 MES 
6N OE 
INCIDENCIA 
s 

CONTROL 1 DIA 
DE I , INASISTENC 

i IAS I 

1 1 MES 
2D!As 



)MBRE: 

U:A: 

DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL 

HOJA DE REGISTRO DE ASISTENCIA 

,. CONTROL: 3 
~~~~~~~~ 

)RARIO: (4) PERIODO: (5) 

A HORA FIRMA HORA FIRMA OBSERV ACIONES 
(6) (7) (8) (9) (10) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"HOJA DE REGISTRO DE ASISTENCIA" 

No. CONSIGNAR 

1 NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR 

2 AREA EN QUE LABORA 

3 NUMERO CONSECUTIVO DEL PERSONAL QUE REGISTRA ASISTENCIA 

4 HORARIO DEL TRABAJADOR 

5 MES CORRESPONDIENTE 

6 HORA DE ENTRADA DEL TRABAJADOR 

7 FIRMA 

8 HORA DE SALIDA DEL TRABAJADOR 

9 FIRMA 

10 REGISTRO DE JUSTIFICACIONES, LICENCIAS MEDICAS Y LICENCIA ECON6MICAS 
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-
0 

SEP 
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDU CA TIVA 

1 

CONTROL PAF'.A EL DESCUENTO POR INASISTENCIAS DEL PERSONAL 

ANO QUINCENA (2) 

N° FILIACION NOMBRE FECHA DE INCIDENCIA CLAVE PRESUPUESTAL 
(3) /4\ 15\ (6) (7) 

1-------+--------+--------------------l------------>---------- -~ 

----~----1 

~---- -- -- -] ----- ----- -- --! 
'----'------'---------------' ---- ------ -- --- __ ; 

I I 
I I 

'-'-----L------'---------------1----------L-------------! 
' 

'----!------!------- ' 

I 

L___J__~~___J__~-~~~~~_J___~~~~__L__~~~~~__J 

(8) (9) ELABORA AUTORIZA 

(10) (11 I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CONTROL PARA EL DESCUENTO POR INASISTENCIAS DEL PERSONAL" 

fNol-- --~ - CONSIGNAR 

: 1 tOM~:E~E-~-~IRECCION QUE ESTA REPORTANDO 

I I 
' I 

i 2 I QUINCENA EN LA CUAL SE REPORT A 

! 
i 3 NUMERO PROGRESIVO 

I 
I 

I 4 FILIACION DEL TRABAJADOR 

5 NOMBRE COMPLETO COMENZANDO POR LOS APELLIDOS 

6 MES Y DiAS DE INASISTENCIA EN QUE EL TRABAJADOR INCURRIO 

7 CLAVE (S) PRESUPUESTA (S) EN QUE FALTO 

8 NOMBRE DE LA DIRECCION QUE EST A REPORT ANDO 

9 CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO 

10 NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABORA 

______ _} 

11 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA QUE SE LLEVEN A CABO LOS DESCUENTOS 

CORRESPONDIENTES 

Ill 



- -- -- - suasECRETARiA-DE sERV1c1os Eol.lCA i1vos PARA EL o.F. 
DIRECC/ON GENERAL DE EXTENSION EDUCA TIVA 

D/RECCION DE EMERGENC/A ESCOLAR 

ASE DE (2) ENTRADA C:=J 
E AUTORIZA A J~ __ _ ___ _ 

-------- -~- -

APELLIDO PATERNO 

~RA QUE REALICE EL TRAMITE 

JRAOEENTRADA ~ ____ _ 

Vo Bo 

7 

FECHA 

I I:> 

_ll] __ - --

SALIDA c=i 

iJ6MBRE (S) 

APELLIDO MATERNO 

__ l4) __ 

HORA DE SALIDA (61 

AUTORIZO 

(8) 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PASE DE ENTRADA O SALIDA" 

,-
' !No. CONSIGNAR 

<---+------~ ·-

1 FECHA DE LA SOLICITUD 

2 ANOTAR SI SE JUSTIFICA ENTRADA O SALIDA 

3 NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR 

4 MOTIVO DEL PERMISO 

5 HORA EN QUE SE PRESENT ARA A LABORAR 

6 HORA EN QUE RETIRARA DE SUS LABORES 

7 NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO 

8 NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA 

111 
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I 
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DAD ADMINISTRA TIVA: 

ECCIQN GENERAL OE EXTENSION EDUCATIVA I DIRECC!ON DE EMERGENCtA ESCOLAR I SUB01RECCl6N OE AOMINISTRACl6N 
ERSONAL 
JCEOIMIENTO: 

GANIZACl6N Y OPERAC!ON DEL PROGRAMA AN UAL DE NECESIDADES Y EL PROGRAMA AN UAL DE INVERSION f.,E~T~,v~oii",~~-"'-'-"'"-""-=~'="'-'--'-"""'-'"""'"-"""'-"-"-"""'""""'"""'--'---'"'-'-"'""""""-"'-'-"'"'-'"'-"'-''-"'""""~~~~~----
APEGO A LA NORMATIVIDAO ESTABLECIOA, PROGRAMAR E lNTEGRAR LA ENTREGA DEL PANE Y PAI EN EL MENOR TIEMPO 
5.IBLE 
)OUCTO FINAL: 

\ITROL DE LOS ARTiCULOS SOUCITAOOS viA PROGRAMA ANUAL DE INVERSION Y PROGRAMA ANUAL DE NECES!OAOES 
JARIO FINAL: I FECHA 
ECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 06-FEBRER0-2001 

:CEPCION 

:GJSTRO 

AUSIS 

0ESCRIPCr6N 
RECIBIR DEL ALMACEN 
DE LA DJRECC!6N 
GENERAL DE 
EXTENSl6N EDUCATIVA 
LOS ART[CULOS 
SOUCITADOS EN EL 
PROGRAMA ANUAL OE 
JNVERS16N Y 
PROGRAMA ANUAL DE 
NECESIOADES 

RECIBIR DEL ALMACEN 
GENERAL LOS 
ARTiCULOS 
SOLICIT ADOS EN EL 
PROGRAMA ANUAL DE 
INVERSJ6N Y SE 
!NTEGRAN A LA BASE 
SIBI II, SE ELABORAN 
LAS TARJETAS DE 
CONTROL GLOBAL, SE 
LES ASIGNA NLIMERO DE 
1NVENTARIO Y SE 
MARGAN, ADEMAS SE 
DISTRIBUYEN EN TODA 
LA DIRECCl6N DE 
EMERGENCIA ESCOLAR. 
LOS BIENES DE 
CONSUMO RECIBIDOS 
viA PANE SE INTEGRAN 
AL ALMACEN 

ENV[AR A LA 01RECC16N 
GENERAL DE 
,-,,.-y-,...,,.,,,.,, - ....... ·-···:-. 

LAS ALTAS DE LOS 
ARTICULOS VIA PAI Y 
PANE PARA CUE 
REALICE El TRAMITE DE 
TRANSFERENC1A ANTE 
LA DGRMS MEDIANTE 
OFICIO CON DISKETIE E 
JMPRES16N DEL PAI Y 
PANE 

AREA OE FIRMA DEL 
COORDINAD 
OR 
ADMJNISTRA 
TJVO DE LA 
DIRECCl6N 
GENERAL 
OE 
EXTENSION 
EDUCATIVA 

RECUR SOS 
MATERIALES 

AREA 
RECUR SOS 
MATERIALES 

OE OPERA LA 
ENTREGA 
OE 
ACUERDO A 
LAS 
NECESIDAD 
ES DE 
MOBIUARIO 
Y EOUIPO, 
AS! 
TAMBli:.N OE 
ART!CULOS 
DE 
CONSUMO 
DE LAS 
AREAS DE 
LA 
D1RECC16N 
OE 
EMERGE NCI 
A ESCOLAR 

AREA DE FIRMA OE 
RECURSOS LA 
;.;,:. i '-"'"'-!:.~ .::>UCUll'(t.l.l.l 

6N DE 
ADMINISTRA 
Ct6N Y 
PERSONAL 

114 

FOR.MATOS 
SALIDA DE 
ALMACEN 
GENERAL 

-TARJETA 
OE 
CONTROL 
GLOBAL 
-VALE DE 
RESGUARO 
0 
-SALIDA DE 
ALMACl:.N 
·ACTA 
ADMINISTRA 
T!VA 
-SOLICITUD 
DE BAJA Y 
RELACION 
DE BIENES 
MUEBLES 

REGIS~ -·-
MANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

PRODUCTO 
CONTROL 
EN LIBRETA 

INFORMAC10 
N EN BAS 
OE DATOS 
EXPEDIENTE 

RELAC16N 
DE 
MATERIAL 

3 

;:tlEMPO 
SDIAS 

1SO[AS 

3DiAS 



.,, 

D1RECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA 
C00RD1NACl0N ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
ALMAC~N DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO 

VALE DE SALIDA DE ALMACEN 

AREA SOLICITAMTE 
RESPONSABLE DEL AREA 

DIRECCION DE EMERGEficiA ESCOLAR - - - PAGINA 1 DE 2 
LIC RODOLFO HIGAREDA COEN _____ --------- FECHA DE ENTREDA 2001-E~E-29 

I UNIDAD' CANTIDADICANTIDAD I PRECIO--PRECI0---:---0BSERVACl()NES 
----------------~- 'SOLICITADA I ENTREGADA -UNITARIO' TOTAL _ _ __ 
r No. DESCRIPCION DEL ARTiCULO 

,--+ --------- - - - - ----------+ - - -- - -

------+- - ------4 -t==1 ---1-- - ______ __[____ -- ---

----1 --- ----- --1 ,--+--- T ---~---

' - - 1 

-- - + -• ----
' • -- - + 

--- -+ 

,--i---- ---- ------4- - --+- -- -- --~- --·--+--

e--l- --- - -~ 1 - - + - .,. __ - - - - j 

------ - - --- -- -+ -- --- ---+--- ----+----- ---

----- ----- -- ---- ~ ---- - - ------+-- ---I-

-- +---------------- ----- - --+- --- - -- ------+-- - -- -
- +---- -- ------- ---

---+ 

---+----

AUTORIZA 
COOROJNADOR ADMINISTRATlVO 

UC JUAN JOSI; MARTINEZ COSS 

--·----1- ---+-- ---------- - -~------· 
- -- --+- ___ , 

- --- - - ----<--- - - - -----------+ 

-- --+---

-~ -- ------' 

I SOLICIT A l 

I 
' UC RODOLFO HIGAREDA COEN 

Vo Bo ENTREGA 
RESPONSABLE Of PTO REC ·:1,~ Y Sl.R'J R~ SPONSABLE UEL ALMACE-.. DGll 

LIC ENRIQUE RUIZ ARENDARIS 

I 

PROFR ALFREDO G GUTIERRE~ -~--J 

+- ---

~-- - --.+- -

---------
REC1BE 

NOMBRE Y F RMA ______j 
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SllP 
SUBSECRETARiA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL 

DIRECCl6N GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
DIRECC16N DE ALMACENES E INVENTARIOS 

D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR FECHA; 2o~ilo2,02 

[ TARJETJ. DE CONTROL GLOBAL DE BIENES INSTRUMENTALES 
1(3) j LJNIDAD /\DMINISTRATIVA: - -D1RECCl6N GEERAL DE EXTENSION EDUC/\TIVA - -(4) CLAVE 11415 
'(5) IAREA O PLANTEL EDUCATIVO: 
I No. No. DE INVENT ARIO DESCRIPC 

(6) 

LIC. LUZ MA. ANAYA VILLA 
NOM8RE 

... --· - ···-· ·--· ·-··. - - ... . - - .. -
ION DEL BIEN I VALOR ALTA I NIE USUARIO MDV IMIENTO 

FECHA ) ADQUJSJC!ON DOCUMENTO I FECHA \ CONCEPTO 

1) ' (8) ( 9 > I I( 12) , 

I 

I 
( 10) (11) (13) 

(14) i ( 15) 

I 
I I 

' - - ~ --- _......_j_ ___ ...__ -

(16) 
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL 

FIRMA 
HOJA 51151 

SELLO 

I 
' 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES" 

CONSIGNAR 

--------- --- --- -----
NUMERO CONSECUTIVO DE LA TARJETA QUE LE CORRESPONDA 

LA FECHA DE ELABORACl6N DE LA TARJETA DE CONTROL GLOBAL, DIA, MES Y ANO( 6 
2 

DIGITOS) 

3 EL NOMBRE DE LA UNI DAD ADMINISTRA TIVA 

4 
LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO DE 

TRABAJO (9 DIGITOS) 

5 NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO 

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENT ARIO DE CADA BIEN, DEACUERDO AL CATALOGO DE 

6 ADQUISICIONES, BIENES MUEBLES Y SERVICIOS. ANO, ENTIDAD FEDERATIVA Y 

CONSECUTIVO (19 DIGITOS) 

EL NOMBRE, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES, 0 
7 

GRUPO DE BIENES 

8 EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES 

9 LA FECHA DE RECIBIDO DEL BIEN, INDICANDO DIA, MES Y ANO( 6 DIGITOS) 

LA FORMA DE ADQUISICl6N DEL BIEN DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES CLAVES: 

EA ENVIADOS POR ALMACEN 

10 DO DONACl6N 

CD COMPRA DIRECTA 

TR TRANSRFERENCIA 

11 

NP NACENCINPRODUCCl6N 

RE REASIGNACl6N 

PEPERMUTA 

SI SIN INFORMACl6N 

EL TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZ6 LA ADQUISICl6N C 

SE RECIB16 EL BIEN 

12 EL ORIGEN DEL BIEN, "N" SI ES NACIONAL, 0 "E" SI ES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

13 

"TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES" 

NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y DOMICILIO PARTICULAR DE LOS DOS TESTIGOS DE 

ASISTENCIA 

14 LA FECHA EN QUE SE REGISTRE EL MOVIMIENTO (6 DIGITOS) 

15 

16 

EL TIPO DE MOVIMIENTO QUE SE REGISTRE EN LA TARJETA, QUE PUEDE SER 

TRANSFERENCIA O BAJA DEL BIEN 

EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRA TIVO O EL DIRECTOR 

DEL PLANTEL EDUCATIVO, ASi COMO EL SELLO CORRESPONDIENTE 
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-0 

SBP VALE UNICODE REGUARDO DE BIENES MUEBLES 

ADSCRIPCl6N: _ __,(~11_) ----------------

NOMBRE 

ill 

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO 

R.F.C. 

(3) 

FECHA DE 
AS1GNACl6N 

(4) 

TERMINO DE 
RESGUARDO 

(5) 

FIRMA 

(6) 

I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"FORMATO DEL VALE UNICODE RESGUARDO" 

2 EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO USUARIO DE LOS BIENES MUEBLES 

3 EL NUMERO DE REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVIDOR PUBLICO 

4 LA FECHA DE ASIGNACION DE LOS BIENES MUEBLES, DiA. MES Y ANO ( 6 DIGITOS) 

5 
LA FECHA DE TERMINO DE RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES, DiA, MES Y ANO ( 6 

DIGITOS) 

6 FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO USUARIO DE LOS BIENES MUEBLES 

7 EL NOMBRE, CARACTERiSTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES 

8 EL NUMERO DE CONTROL DE·INVENTARIO ANTERIOR DE CADA BIEN ( 28 DIGITOS) 

9 EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO ACTUAL DE CADA BIEN ( 28 DIGITOS) 

10 EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES I 
EL OFICIO Y FECHA DE BAJA DEL BIEN O CUALQUIER ACLARACION QUE SE CONSIDERE II 

11 
OC::OTIJ\l~~!T!: 

[20 



SI}(> 
FECHA:(1) 

AREA· (2) 

CANTIDAD 

(9) 

H..1yo ,: , }000 

UNIDAD 

DE 

MED IDA 

AUTORIZA 

NOMBRE Y FIRMA 

SlnlSF.CRFT,',._:..lA DE SERV~CIOS EDUCA7fV'S PARA F'.!. n F 

DIRECCION r,,::s::R;.:. DE EXTEN:.:rc:s ~.fl!TrJ:.TlVh 

ouu::ccrc~ r,:· r.~:RGENCIA r.s :01AP 

SUBOIR.::CCION JE A.!)MINISTRAC!ON Y PERSONAL 
/UlEA D:: RE.CURSOS MATERIAL£$ 

SALIDA ~E MAT::~IA.:. 
FOLIO N° 

NOMBRE: 

()) 
(4) 

·----- -- --- -

ARTICULO 

DFSCRIPCION ~EL MA7=:RI~ 

l ~ I 

OBSERVACIONES 

(B) 

( 10) 
RECIBE 

NOMBRE Y HRMA 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"SALIDA DE MATERIAL" 

No. CONSIGNAR 

1 FECHA DEL DIA EN QUE SE ELABORA LA SALIDA DE MATERIAL 

2 NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPC16N QUE SOLICITA EL MATERIAL 

3 FOLIO N0MERO CONSECUTIVO DE LA SALIDA QUE LE CORRESPONDA 

4 NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE SOUCITA EL MATERIAL 

5 N0MERO DE LACANTIDAD DE MATERIAL SOLICITADA 

UNIDAD DE MEDIDA DE LOS BIENES SOLICITADOS ( LITROS, KILOGRAMOS, PIEZA, 
6 

PAQUETE, ETC.) 

7 DESCRIPCl6N DETALLADA DEL MATERIAL (ES) SOLICITADO 

8 CUALQUIER ACLARACl6N QUE SE CONSIDERE PERTINENTE 

9 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZA LA SALIDA DE MATERIAL 

10 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE LOS MATERIALES 
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ACTA ADMINISTRATIVA 

EN (1) SIENDO LAS (2) HORAS 
DEL DIA (2) __ DEL MES DE (2) DE __ _ 
DOS MIL __ (2) EN LAS INSTALACIONES DE (3), ____ _ 
UBICADAS EN (4) EL C. (5), ___ _ 
QUE ACTUA CON LOS DECLARANTES Y TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE FIRMAN 
AL MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE DOCUMENTO, CON FUNDAMENTO EN EL 
ARTiCULO 94 DE LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES, EN LAS NORMAS A 
QUE SE SUJETARA LA ADMINISTRACl6N DE LOS BIENES MUEBLES Y MANEJO DE 
ALMACENES, ASi COMO EN LAS NORMAS DE PROCEDIMIENTOS GENERALES 
PARA LA AFECTACl6N, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES DE LA 
ADMINISTRACl6N PUBLICA FEDERAL, Y DE LAS DISPOSICIONES RELATIVAS 
APLICABLES, SE PROCEDE A LEVANTAR LA PRESENTA ACTA ADMINISTRATIVA 
PARA HAGER CONSTAR (6) , 
EN TAL VIRTUD, EL C. (7) QUIEN SE 
CERTIFICA CON (8) Y UNA VEZ APERCIBIDO DE LAS 
PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES Y PROTESTANDO 
CONDUCIRSE CON LA VERDAD DECLARA (9) 

_______________ A CONTINUACION EL C. ---­
(10) SE IDENTIFICA CON (11) 
------' Y UNA VEZ APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS 
FALSOS DECLARANTES Y PROTESTANDO CONDUCIRSE CON LA VERDAD 
DELCARA (12), ______________ _ 

---------ESEGUIDA LOS CC. (13),~-==~~ 
CONSTAN MEDIANTE SU FIRMA, QUE HAN ESTADO PRESENTES Y ESCUCHANDO 
LO MANIFESTADO POR LOS DECLARANTES -------------

ACTO CONTINUO EL C. (14) 
DETERMINA TURNARSE LA PRESENTE ACTA AD'M--IN-IS_T_RA_T-IV_A_A_LA_D~l~R~E~C-C~l6~N 
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS Y/0 A LA DIRECCl6N DE 
ALMACENES E INVENTARIOS DE LA SECRETARiA DE EDUCAC16N PUBLICA PARA 
LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES A QUE HAYA LUGAR-----­
NO HABIENDO MAS QUE HAGER CONSTAR, SE DA POR TERMINADA LA 
PRESENTE A LAS (15) HORAS DEL DiA __ (15), ___ _ 
DEL MES DE_(15) DE DOS MIL __ (15) __ EN (16), __ _ 
HOJAS UTILES, FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN TODAS Y CADA UNA DE LAS 
PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"ACTA ADMINISTRATIVA" 

No. CONSIGNAR 

1 CIUDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA 

2 LA HORA, DiA, MES Y ANO (CON LETRA)EN QUE SE LEVANT A EL ACTA 

3 

4 

5 

LA DENOMINACION DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO EN QUE SE 

LEVANTA EL ACTA 

EL DOMICILIO DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO ( CALLE, NUMERO 

EXTERNO E INTERNO, COLONIA Y CODIGO POSTAL EN QUE SE LEVANTA EL ACTA 

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL PLANTEL O EN SU CASO DEL 

COMISIONADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE 

HECHOS QUE SE HAGEN CONSTAR (INDOCUMENTACION, ASIGNACl6N DEL VALOR, 

6 PRODUCCl6N, TRANSFERENCIA, PERMUTA, DACl6N EN PAGO, ROSO EXTRAVIO Y 

ACCIDENTE) 

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL DE INVENTARIOS DE 

7 LA PRODUCCl6N DE BIENES MUEBLES: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES Y 

8 

q 

10 

DOMICILIO PARTICULAR 

NOMBRE Y NUMERO DEL DOCUMENTO, CON QUE SE IDENTIFICA EL TESTIGO, 

INSTITUCION O EMPRESA QUE LO EXPIDE 

DESCRIPCION DETALLADA DE LOS HECHOS QUE MOTIVAN EL LEVANTAMIENTO DEL 

ACTA 

NOMBRE COMPLETO DEL TESTIGO, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, 

DOMICILIO PARTICULAR Y PUESTO QUE DESEMPENA EN EL AREA ADMINISTRATIVA 

11 DOCUMENTO CON QUE SE IDENTIFICA EL TESTIGO 

12 CONOCIMIENTO QUE TIENE DE LOS HECHOS QUE SE TRATA. 

13 
NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y DOMICILIO PARTICULAR DE LOS DOS TESTIGOS DE 

ASISTENCIA. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"ACTA ADMINISTRATIVA" 

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL PLANTEL O EN SU CASO DEL 
14 

I COMISIONAOO POR UNIDAD ADMINISTRA TIVA CORRESPONOIENTE. ! 

I HORA, DIA, MES y ANO ( CON LETRA ), EN QUE SE CIERRA EL ACTA AOMINISTRATIVA, (: 

15 '. SI SE CIERRA EL MISMO DIA OEBE ANOTARSE "SE DA POR TERMINADA A LAS, 

i (SENALAR HORA ) HORAS DEL DIA DE SU INICIO) 

16 I NUMERO OE FOJAS ORIGINALES ELABORADAS 
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Sl)p DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS .. .., 

SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES 

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) CLAVE (2) 
AREA O PLANTEL EDUCATIVO (3) FECHA (4) __ _ 
UBICACION (5) SOLICITUD DE BAJA _(6)_ 
GRUPO DE BIENES __ (?) __ TOTAL DE BIENES _(8)_ CAUDA DE BAJA (9) 
ANEXOS (10) HOJAS_(11)_DE __ 

No. DESCRICION AJR/0/D No. DE INVENTARIO VALOR 

(12) (13) (14) (15) (16) 

I 

I 
I 

~I I _J~I _ ___,___ 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO I DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO 

NOMBRE FIRMA SELLO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"FORMATO OE SOLICITUO OE BAJA Y RELACION OE BIENES MUEBLES" 

[NoL~------- ------~ONSl~~R -_----

I 1 I NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

I , LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD AOMINISTRATIVA Y CENTRO DE I 
I 2 

TRABAJO (9 DIGITOS) 

3 II EL NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA O PI.ANTEL EDUCATIVO 

LA FECHA DE ELABORACION DE LA SOLICITUD DE BAJAY RELACION DE 
4 

I MUEBLES, DiA, MES Y ANO (6 DIGITOS) 

I 
BIENES' 

5 EL DOMICILIO DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVA 

I EL NUMERO CONSECUTIVO DE LA SOLICITUD DE BAJA, EMPEZANDO CON EL 011 DE I 
6 

ICAOAANO I 

EL GRUPO AL QUE PERTENECEN LOS BIENES MUEBLES: INSTRUMENT ALES O DE I 
7 

CONSUMO 

8 EL TOTAL DE LOS BIENES RELACIONADOS 

9 
LA CAUSA DE BAJA DE LOS BIENES MUEBLES. INUTILIDAD, INAPLICACION, ROBO, I 
EXTRAVIO, ACCIDENTE O DESTRUCCION 

10 DOCUMENTACION ANEXA A LA SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES 

11 EL NUMERO DE HOJA QUE INTEGRA LA SOLICITUD 

12 EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A CADA BIEN O GRUPO DE BIENES 

13 

14 

EL NOMBRE, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES, 

OGRUPO 

EL ESTADO FISICO Y FUNCIONAL DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES, 

CONFORME A LAS SIGUIENTES GLAVES: 

A APROVECHABLES R REAPROVECHABLES 

OOBSOLETO D DESECHO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES" 

15 EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO DE CADA BIEN, 0 GRUPO DE BIENES 

16 EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES 

17 
EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRA TIVO O EL 

DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO, AS[ COMO EL SELLO CORRESPONDIENTE 
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UNIDAD ADMINJSTRATIVA: 
D1RECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA I DlRECC16N OE EMERGENCIA ESCOLAR f SUBDIRECC16N OE ADMINISTRACl61 
y PERSONAL 
PROCEOIMIENTO: 
oRGANIZACl6N E·INTEGRAet6N DEL ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENT ALES ENV!ADOS POR ELALMACEN 

OBJETIVO: 
EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, COOROINAR EN El MENOR TIEMPO POS1BLE LA RECEPCl6N, ALTA Y REGlSTRO D 
BtENES MUEBLES INSTRUMENT ALES ENVIADOS POR El ALMACEN GENERAL V[A PAI DEL ACTIVO FIJO 

PRODUCTO FINAL: 
BIENES INSTRUMENTALES RESGUARDADOS OE LA OIRECCt6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 
USUARIO FINAL: FECHA 
D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 06-FEBRERQ.2001 

2.REGISTRO 

3.ANALISlS 

LA DIRECCION GENERAL 
OE EXTENSJ6N 
EDUCATIVA ENvlA LOS 
BIENES MUEBLES 
INSTRUMENT ALES 
SOLICIT ADOS Y 
AUTORIZAOOS vlA PAI 

REC1B1R INSTRUCCIONES 
OE LA SUB0IRECCl6N DE 
AOMINISTRACl6N y 
PERSONAL, CLASIFICA 
LOS B1ENES MUEBLES 
INSTRUMENT ALES DE 
ACUEROO Al CATALOGO 
DE AOQUISICIONES DE 
BIENES MUEBLES y 

SERVICIOS 
-AS1GNAR NLIMERO DE 
CONTROL OE INVENT ARIO 
EN LA TARJETA DE 
CONTROL GLOBAL y 
MARCA LOS BIENES EN UN 
PLAZO NO MAYOR A 15 
DIAS, ELABORAR VALE OE 
RESGUAROO. 

ENvlAR A LA OIRECCl6N 
GENERAL OE EXTENS!6N 
EOUCATIVA LAS ALTAS OE 
LOS BIEN ES MUEBLES 
INSTRUMENT ALES PARA 
QUE REALICE El TRAMITE 
ANTE LA OGRMS 
MEOIANTE OFICIO, 
LIST ADO, DISKETTE y 
RELACl6N SIBI II 

AREA 
RECURSOS 
MATERIALES 

AREA 
RECURSOS 
MATERIALES 

FIRMA EL SALIDA OE MANUAL 
DIRECTOR ALMACEN 
GENERAL GENERAL 

DE RECABAR -TARJETA MANUAL 
FIRMAS y DE 
ENTREGA CONTROL 
UNA COPIA GLOBAL 
A CADA -VALE DE 
USUARIO RESGUARO 

0 
-SALIDA DE 
ALMACl:N 

DE FIRMA DE MANUAL 
LA 
SUBDlREC 
Cl6N DE 
AOMINlSTR 
ACl6N y 
PERSONAL 

129 

CONTROL 
EN LIBRETA 

INFORMACI 
6N EN 
BASE DE 
OATOS y 
EXPEDIENT 
ES 

BIEN ES 
INSTRUMEN 
TALES 
OEBIDAMEN 
TE 
RESGUARD 
ADOS 

SOIAS 

15DiAf 

15 DIA: 



"' 0 

- - -· ,_,, •• '"-''"-''' ,--.....,,v111•uu J l'\f"'\ I I Vt-\ 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
A_MAC~N DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO 

VALE DE SALIDA DE ALMACEN 

~REASOLICiTAMTE: - - DIRl:CCION-DE EMERGENCIAESCO[AR PAGINA 1 DE 2 1 

RESPONSABLE DEL AREA LIC ,ODOLFO HIGAREDA COEN FECHA DE ENTREDA 2001-ENE-29_: 

:i'Jo. i - DESCRIPCION DEL ARTICUL J UNIDAD CANTIDAD CANTIDAD , PRECIO 1

• PRECIO 
SOLICITADA i ENTREGADA I UNITARIO I TOTAL 

OBSERVAC!ONES 

I 
I I 

; I _)__ 
[:_] 
i_l 

I __ -_=r __ C-_J 
I~ 
t----J- -------

[=__i - -- ----+- ----t----- ------..----

----+---
1-- _____ _:__ 

-- --1--- -·---+ - __ l_--=-r--
----+-- -- - + - - - -- . - L___~ --=-

---l- --------
--!-- -- - ·--r ----r-----1 

1-~ -= -~ - 7-_-_-_..:r_-_- -----+--1-' -=--------~-:. -
f----+- -- ____ .... _ - - --l -- - ----.,.....-..-- --
~ _ _,__ _____________ _ 

---+- -

;---+---- -------

' - .... -
>· ·---+ ·-., 1- -

·-, 

--- - -- - _J____. - ..!... 

' -

' 
' ,_ -

- -
' SOLICIT A 

I L'C RODO·"'O HIGA~EDA COEN 

- ~ 

AUTORIZA 
COORDJNADOR ADMINISTRA TIVO )NSABLE DEPrO REC MAT Y SERV 

ENTREGA 
RESPONSABLE DEL ALMAC!::N DGEE 

j 

1-

- •··· 

-
-- ---

RECIBE 

LIC JUAN JOSE: MARTiNEZ COSS 
[: 

VoBo 

: ENRIQUE RUIZ ARENDARIS PRQFR ALFRE:JO G GUTll:RREZ E NOMBRE Y FIRMA 

_, 
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I 

I 

SBP 
SUBSECRETARiA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS 

DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR FEC(il.) 20011ov02 

---
TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES INSTRUMENTALES 

(3) UNIDADADMINISTRATIVA DIRECCION GEERAL DE EXTENSION EDUCATIVA (4) CLAVE 11415 
AREA O PLANTEL EDUCATIVO DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR CLAVE DEL CT 0004 

~~! No. DE.INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN \ VALOR I . ALTA I NIE \ USUARIO I MOV IMIENTO 
I FECHA I ADQUISICIVN l DOCUMENTO I I FECHA I CONCEPTO i 

(6) 
I 
I 
I 

LIC. LUZ MA. ANAYA VILLA 
NOMBRE 

(7) 
I ' ' I 

(8) I (9) 
I 

( 10) 

I 

( 11) 

' I I I 

(16) 
SUBOIRECTORA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL 

FIRMA 

i' 12): 
'. (14) I ( 13) 

I 

I I 
I I 

( 15) 

HOJA 51151 

SELLO 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES" 

No. CONSIGNAR 

1 NUMERO CONSECUTIVO DE LA TARJETA QUE LE CORRESPONDA 

2 
LA FECHA DE ELABORACl6N DE LA TARJETA DE CONTROL GLOBAL, DIA, MES Y ANO( 6 

DIGITOS) 

3 EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

4 
LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO DE 

TRABAJO (9 DIGITOS) 

5 NOMBRE DEL AREA ADMINISTRA TIVA O PLANTEL EDUCATIVO 

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO DE CADA BIEN, DE ACUERDO AL CATALOGO DE 

6 ADQUISICIONES, BIENES MUEBLES Y SERVICIOS, ANO, ENTIDAD FEDERATIVA Y 

CONSECUTIVO (19 DIGITOS) 

EL NOMBRE. CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES, 0 
7 

GRUPO DE BIENES 

8 EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES 

9 LA FECHA DE RECIBIDO DEL BIEN, INDICANDO DIA, MES Y ANO( 6 DIGITOS) 

LA FORMA DE ADQUISICl6N DEL BIEN DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES CLAVES: 

r"'.~ r-~"f'.,... ....... ,...,..,_,... ..... -·-· 
~, -•••,,,..,...,OJ 1 ...,,, l"\LIVll'\VCl'\l 

10 DO DONACl6N 

CD COMPRA DIRECTA 

TR TRANSRFERENCIA 

11 

NP NACENCIA/PRODUCCl6N 

RE REASIGNACl6N 

PE PERMUTA 

SI SIN INFORMACl6N 

EL TIPO Y NlJMERO DE DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZ6 LA ADQUISIC16N 0 

SE RECIBl6 EL BIEN 

12 EL ORIGEN DEL BIEN, "N" SI ES NACIONAL, 0 "E" SI ES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA 

132 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES" 

NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y DOMICILIO PARTICULAR DE LOS DOS TESTIGOS DE 
13 

ASISTENCIA 

14 LA FECHA EN QUE SE REGISTRE EL MOVIMIENTO (6 DIGITOS) 

15 

16 

EL TIPO DE MOVIMIENTO QUE SE REGISTRE EN LA TARJETA, QUE PUEDE SER 

TRANSFERENCIA O BAJA DEL BIEN 

EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O EL DIRECTOR 

DEL PLANTEL EDUCATIVO, ASI COMO EL SELLO CORRESPONDIENTE 
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S1Jl1 
SUBSECRETARiA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL D.F. 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 

SUBDIRECCION OE ADMINISTRACION DE PERSONAL 
AREA DE RECURSOS MATERIALES 

SALIDA DE MATERIAL 
FECHA ENERO 20, 2001 (1) 
AREA: (2) 

FOLIONo: (3) 
NOMBRE: ( 4 ) 

UNIOAD 
CANTIDAD DE 

IS\ 

MEDIDA 
/IS\ 

(9) 
AUTORIZA 

NOMBRE Y FIRMA 

ARTICULO 
DESCRIPCION DEL MATERIAL 

-· 
_(]\ 

- ----- ---

-
---

-
-

-· 

--

-
-

- -- -
--- -

~----
----- -

--· --· -
----· 

-
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OBSERVACIONES 

(Bl 

--
- --------· --

-- .. 

- ·-- -· 

--·· -

-· 
------- -- ·-·-
---- -
f----- -

--

- -

---·-

(10) 
REC I BE 

NOMBRE Y FIRMA 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"SALIDA DE MATERIAL" 

+ T. - ---

to l --- - '' _c~~=l~NAR 

' FECHA DEL DiA EN QUE SE ELABORA LA SALIDA DE MATERIAL 

2 I NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION QUE SOLICIT A EL MATERIAL 

3 FOLIO NUMERO CONSECUTIVO DE LA SALIDA QUE LE CORRESPONDA 

4 , NOMBRfc COMPLETO DEc LA PEcRSONA OUc SOLICI 1 A cl MA TtRIAL 

5 NUMERO DE LACANTIDAD DE MATERIAL SOLICITADA 

6 
UNIDAD DE MEDIDA DE LOS BIENES SOLICITADOS ( LITROS, KILOGRAMOS, PIEZA. 

PAQUETE, ETC.) 

7 DESCRIPCION DETALLADA DEL MATERIAL (ES) SOLICIT ADO 

8 CUALQUIER ACLARACION QUE SE CONSIDERE PERTINENTE 
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NIDAO ADMINISTRATIVA: 
IRECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA I DIRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBDIRECCl6N DE ADMINJSTRACl6N 
PERSONAL 
ROCEDIMIENTO: 
VALUACl6N Y ESTABLECIMIENTO DEL MECANISMO DE RECEPCl6N ALMACENAMIENTO Y TRANSFERENCIA DEL MATERIAL DE 
MERGENCIA QUE ES DISTRIBUIDO EN LOS NIVELES DE EDUCACl6N 0As1cA vfA PROGRAMA OE ANUAL DE INVERSl6N 
BJETIVO: 
N APEGO A lA NORMATIVIDAD ESTABLECIOA EN MATERIA DE INVENTARIOS LLEVAR A CASO EN EL MENOR TIEMPO POSJBLE 
~ REGISTRO, DlSTRIBUCJ6N Y TRANSFERENCIA OE LOS EQUIPOS OE EMERGENCIA EN LOS NIVELES DE EDUCACl6N BASICA 
lODUCTO FINAL: 
NTREGA OE EQUIPO DE SEGURIDAO EN LOS NIVELES DE EDUCACl6N BASICA 
S.UARIO FINAL: 
VELES DE EDUCAC16N BASICA 

;~» ," ' «· .. ;,,:w ?' cNQRMAS-Q«. 0 ;· . .-. 
.,:,El'Al>A-Sl' ~Pci:O&d" \. lll!sPl>llSASLE ·fm®JSIT'nr' :F~MATOS': 

~ECEPCION RECIBJR NOTIFICACIQN AREA OE FIRMA DEL SALIDA DE 
OE LA DIRECCl6N RECURSOS DIRECTOR ALMACEN 
GENERAL DE MATERIALES GENERAL 0 GENERAL 
EXTENS16N EOUCATIVA DEL 
EL INGRESO AL COOROINAD 
ALMACEN OE LOS OR 
BIENES AOMINISTRA 
INSTRUMENT ALES TJVO 
AUTORIZADOS vfA PAI 
DE LOS EOUIPOS DE 
SEGURIDAD 

tEGISTRO RECIBJR LOS AREA OE REGISTRAR -TARJETAS 
MA TERIALES, ClASIFICA RECURSOS EN DE 
LOS BIENES MUEBLES MATERIALES TARJETAS CONTROL 
INSTRUMENT ALES OE DE GLOBAL 
ACUEROO AL CATALOGO CONTROL -ACTA 
OE AOQUISICIONES OE GLOBAL. EN ADMJNISTRA 
BIENES MUEBLES y PROGRAMA TIVA 
SERVICIOS, ASIGNA SIBI II -SOLICITUD 
NIJMERO DE CONTROL ENTREGA A OE BAJA y 
y MARCA LOS BIENES LOS RELACl6N 
EN UN PLAZO NO MAYOR NIVELES OE BIEN ES 
A 15 DIAS LOS MUEBLES 

MOVIMJENT 
OS DE 
TRANSFERE 
NCIA 

~AUSIS RECIBIR DEBIDAMENTE AREA OE FORMATO 
REOUJSITAOA LA RECURSOS DE 
D0CUMENTACl6N OE MATERJALES TRANSFERE 
A!T.4 Nl,;IA OE 
TRANSFERENCJA, ASI BJENES 
COMO LOS EOUIPOS DE MUEBLES 
SEGURJDAO y SE PARA 
ENVfAN A LA OIRECCl6N UNIOAOES Y 
GENERAL OE PtANTELES 
EXTENS16N EDUCATIVA 

I 
REGIS1,l)lll 

--..:S-!$.fi,~M 
MANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

FECHA 
06-FEBRER0-2001 

~to ~ //,,,,' 
, ~l'JE:MPO,, 

CONTROL 10DIAS 
EN LIBRETA 

INFORMACI 15 DIAS 
ON EN BASE 
DE DATOS 

TRANSFERE 20 DIAS 
NCJA 

i\\o;S, • ,tSs,\w,111Tu;13;0 '*~.\ ~ titt11pi;y t&i!tY:-04\1 luRt\"slet1 *': tji\§' 'itllt ,.,<,: • .... <-:-;,,.--.. , .. , ,/ '' .... ,.,*';-,,-:,:\,) ,i,.m .. _. __ ,·, ... - .-··, .• .. ,.~» ... ;'-;,>:#~· .,:<., __ ,.·. T,,: ,:;;@,_ .. { :• .. oC-.,, . .' ... '•. 1 
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' I 

REA SOLICITAMTE: 
RESPONSABLE DEL AREA: 

D1RECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA 
COORD1NACl6N ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
ALMACEN DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO 

VALE DE SALIDA DE ALMACEN 

PAGINA: 1 DE 2 D1RECCl0N DE EMERGENCIA ESCOLAR 
LIC. RODOLFO HIGAREDA COEN FECHA DE ENTREDA: 2001-ENE-29 

No. DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD CANTIDAD CANTIDAD PRECIO PRECIO OBSERVACIONES 

' 

AUTORIZA 
COORDINADOR AOMINISTRATIVO 

UC JUAN JOSE MARTINEZ COSS 

SOLICITADA ENTREGADA UNITARIO TOTAL 

SOLICIT A 

UC RODOLFO HIGAREDA COEN 

Vo.Bo. 
RESPONSABLE DEPTO REC MAT Y SERV 

LlC ENRIQUE RUIZ ARENDARIS 

ENTREGA 
RESPONSABLE DEL ALMACEN OGEE 

PROFR. ALFREDO G. GUTIERREZ E 

RECIBE 

NOMBRE Y FIRMA 



"' ~ 

SIJP 
SUBSECRETARiA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL 

D1RECC16N GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
DIRECC16N DE ALMACENES E INVENTARIOS 

(2) DIRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR FECHA: 2001/02/02 

TARJET!! DE CONTROL GLOBAL DE BIENES INSTRUMENTALES 
(3) UNI DAD ADMINISTRATIVA. DIRECCl6N-GEERAL DE EXTENSION EDUCI\TIVA ( 4) CLAVE 11415 
(5) AREA O PLANTEL EDUCATIVO DIRECCIQN DE EMERGENCIA ESCOLAR CLAVE DEL CT 0004 
No. No. DE INVENTARIO I DESCRIPC ION DEL BIEN VALOR ALTA N/E USUARIO MOV IMIENTO 

(6) 

I 

L 

UC. LUZ MA. ANAYA VILLA 
NOMBRE 

FECHA ADOUISICI N _ DOCUMENTO _ 1 F~(:HA ,___£0NCEPTO 

(7) I (Bl 

! 1

(9) I (10) (11) '1(12)! (13) I (14) I (15) 

, I . I 

' ' I 1 1 ' . 1· ! 
I I ' I I , 

(16) 
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACl6N Y PERSONAL 

FIRMA 
HOJA 51151 

SELLO 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES" 

No. - CONSIGNAR 

2 

NUMERO CONSECUTIVO DE LA TARJETA QUE LE CORRESPONDA 

LA FECHA DE ELABORACl6N DE LA TARJETA DE CONTROL GLOBAL, DiA. MES Y ANO( 6 

DIGITOS) 

3 EL NOMBRE DE LA UNI DAD ADMINISTRA TIVA 

4 
LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO DE 

TRABAJO (9 DIGITOS) 

5 NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO 

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO DE CADA BIEN, DE ACUERDO AL CATALOGO DE 

6 ADQUISICIONES, BIENES MUEBLES Y SERVICIOS, ANO, ENTIDAD FEDERATIVA Y 

7 

CONSECUTIVO (19 DIGITOS) 

EL NOMBRE. CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES. 0 

GRUPO DE BIENES 

8 EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES 

9 LA FECHA DE RECIBIDO DEL BIEN, INDICANDO DIA. MES Y ANO( 6 DIGITOS) 

LA FORMA DE ADQUISICl6N DEL BIEN DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES GLAVES: 

EA ENVIADOS POR ALMACEN 

10 DO DONACt6N 

CD COMPRA DIRECTA 

TR TRANSRFERENCIA 

11 

NP NACENCIAIPRODUCCl6N 

RE REASIGNACl6N 

PE PERMUTA 

SI SIN INFORMACl6N 

EL TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZ6 LA ADQUIS1Cl6N C 

SE RECIB16 EL BIEN 

12 EL ORIGEN DEL BIEN. 'N' SI ES NACIONAL. 0 'E' SI ES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA 

139 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES" 

NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y DOMICILIO PARTICULARDE LOS DOS TESTIGOS DE 
13 

ASISTENCIA 

14 LA FECHA EN QUE SE REGISTRE EL MOVIMIENTO (6 DIGITOS) 

EL TIPO DE MOVIMIENTO QUE SE REGISTRE EN LA TARJETA, QUE PUEDE SER 
15 

TRANSFERENCIA O BAJA DEL BIEN 

EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O EL DIRECTOR 
16 

DEL PLANTEL EDUCATIVO, ASi COMO EL SELLO CORRESPONDIENTE 

140 



ACTA ADMINISTRATIVA 

EN (1)_ SIENDO LAS (2) HORAS 
DEL OiA (2) __ DEL MES DE (2) ___ Of ----
DOS MIL __ (2) EN LAS INSTALACIONES DE (3) 
UBICADAS EN (4) EL C (5) ___ _ 
QUE ACTUA CON LOS DECLARANTES Y TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE FIRMAN 
AL MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE DOCUMENTO CON FUNOAMENTO EN EL 
ARTiCULO 94 DE LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES. EN LAS NORMAS A 
QUE SE SUJCTARA LA ADMINISTRI\CION DE LOS BIENES MUEBLES Y MANEJO DE 
ALMACENES. ASi COMO EN LAS NORMA$ 0[ PROCEDIMIENTOS GENERALES 
PARA LA AFECTACl6N. BAJA Y DESTINO FINl\l DE BIENES MUEBLES DE LA 
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y DE LAS DISPOSICIONES RELA TIVAS 
APUCABLES. SE PROCEDF A LE-VANTAR LA PRESENTA ACTA ADMINISTRATIVA 
PARA HAGER CONSTAR ____ .(6)~----- --~-~ 
EN TAL VIRTUD. cl C (7) QUIEN SE 
CERTIFICA CON (8). Y UNA VE? APERCIBIDO DE LAS 
PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSO$ DECLARANTES Y PROTESTANDO 
CONDUCIRSE CON LA VERDAD DECLARA (9) 

________________ A CONT!NUACION EL C ___ _ 
(10) SE IDENTIFICA CON (11) 
______ ,, Y UNA VEZ APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS 
FALSOS DECLARANTES Y PROTESTANDO CONDUCIRSE CON LA VERDAD 
DELCARA (12)_ 

--------- ESEGUIDA LOS CC _(13) _____ _ 
CONSTAN MEDIANTE SU FIRMA. QUE HAN ESTADO PRESENTES Y ESCUCHANDO 
LO MANIFESTADO POR LOS DECLARANTES 

ACTO CONTINUO EL C. _(14) 
DETERMINA TURNARSE LA PRESENTE ACTA ADM.-c-lN~IS=T=Rc-AccT-IV~A,---cA-LA~DcclR°'Ec-Cc-C=l-,6-ccN 
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS Y/0 A LA DIRECCl6N DE 
ALMACENES E INVENTARIOS DE LA SECRETARiA DE EDUCAC16N PUBLICA PARA 
LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES A QUE HAYA LUGAR 
NO HABIENDO MAS QUE HAGER CONSTAR SE DA PO_R_T_E_R_M_I_N_A_D_A-LA 
PRESENTE A LAS (15) HORAS DEL DiA __ (15) ___ _ 
DEL MES DE _(15) DE DOS MIL __ (15) __ EN (16) __ _ 
HOJAS UTILES, FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN TODAS Y CADA UNA DE LAS 
PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON 

I' I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"ACTA ADMINISTRATIVA" 

No. CONSIGNAR 

~'~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~---j 

1 CIUDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA 

2 LA HORA, DIA, MES Y ANO (CON LETRA)EN QUE SE LEVANTA EL ACTA 

3 

4 

5 

LA DENOMINACION DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO EN QUE SE 

LEVANT A EL ACTA 

EL DOMICILIO DEL AREA ADMINISTRA TIVA O PLANTEL EDUCATIVO ( CALLE, NUMERO 

EXTERNO E INTERNO, COLONIA Y CODIGO POSTAL EN QUE SE LEVANTA EL ACTA 

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL PLANTEL O EN SU CASO DEL 

COMISIONADO POR LA UNI DAD ADMINISTRA TIVA CORRESPONDIENTE 

HECHOS QUE SE HAGEN CONSTAR (INDOCUMENTACION, ASIGNACION DEL VALOR, 

6 PRODUCCION, TRANSFERENCIA, PERMUTA, DACION EN PAGO, ROBO EXTRAVIO Y 

ACCIDENTE) 

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL DE INVENTARIOS DE 

7 LA PRODUCCION DE BIENES MUEBLES: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES Y 

8 

10 

DOMICILIO PARTICULAR 

NOMBRE Y NUMERO DEL DOCUMENTO, CON QUE SE IDENTIFICA EL TESTIGO, 

INSTITUCION O EMPRESA QUE LO EXPIDE 

DESCRIPCION DETALLADA DE LOS HECHOS QUE MOTIVAN EL LEVANTAMIENTO DEL 

ACTA 

NOMBRE COMPLETO DEL TESTIGO, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, 

DOMICILIO PARTICULAR Y PU ESTO QUE DESEMPENA EN EL AREA ADMINISTRA TIVA 

11 DOCUMENTO CON QUE SE IDENTIFICA EL TESTIGO 

12 CONOCIMIENTO QUE TIENE DE LOS HECHOS QUE SE TRATA. 

NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y DOMICILIO PARTICULAR DE LOS DOS TESTIGOS DE 
13 

ASISTENCIA. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"ACTA ADMINISTRATIVA" 

; NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL PLANTEL O EN SU CASO DEL 
· 14 
' 1 
' 
' 

COMISIONADO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPOND!ENTE. 

HORA, DiA, MES Y ANO ( CON LETRA ). EN QUE SE CIERRA EL ACTA ADMINISTRATIVA, ( ( 

I 
SI SE CIERRA EL MISMO DiA DEBE ANOTARSE "SE DA POR TERMINADA A LAS I 

(SENALAR HORA) HORAS DEL DiA DE SU INICIO) 

16 NUMERO DE FOJAS ORIGINALES ELABORADAS 

' 

__ J --~ -------
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Sep DIRECCION GENER_AL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
_I DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS .. 

SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES 

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) CLAVE (2) 
AREA O PLANTEL EDUCATIVO (3) FECHA (4) __ _ 
UBICACl6N (5) SOLICITUD DE BAJA _(6)_ 
GRUPO DE BIENES __ (7) __ TOTAL DE BIENES _(8)_ CALIDA DE BAJA (9) 
ANEXOS (10) HOJAS_(11)_DE __ 

No. DESCRICION AJR/0/D No. DE INVENTARIO VALOR 

(12) (13) (14) (15) (16) 

I I 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO I DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO 

NOMBRE FIRMA SELLO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES" 

No. CONSIGNAR 

1 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

2 
LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO DE 

TRABAJO (9 DIGITOS) 

3 EL NOMBRE DEL AREA ADMINISTRA TIVA O PLANTEL EDUCATIVO 

4 
LA FECHA DE ELABORACl6N DE LA SOLICITUD DE BAJAY RELACION DE BIENES 

MUEBLES, DIA, MES Y ANO (6 DIGITOS) 

5 EL DOMICILIO DEL AREA ADMINISTRA TIVA O PLANTEL EDUCATIVA 

6 

7 

EL NUMERO CONSECUTIVO DE LA SOLICITUD DE BAJA, EMPE2ANDO CON EL 01/ DE 

CADA ANO 

EL GRUPO AL QUE PERTENECEN LOS BIENES MUEBLES: INSTRUMENTALES O DE 

CONSUMO 

8 EL TOTAL DE LOS BIENES RELACIONADOS 

9 
LA CAUSA DE BAJA DE LOS BIENES MUEBLES: INUTILIDAD, INAPLICACl6N, ROBO, 

EXTRAVIO, ACCIDENTE O DESTRUCCl6N 

10 DOCUMENTAC16N ANEXA A LA SOLICITUD DE BAJA Y RELACl6N DE BIENES MUEBLES 

11 EL NUMERO DE HOJA QUE INTEGRA LA SOLICITUD 

12 EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A CADA BIEN O GRUPO DE BIENES 

13 

14 

EL NOMBRE, CARACTER!STICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES, 

OGRUPO 

EL ESTADO F!SICO Y FUNCIONAL DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES, 

CONFORME A LAS SIGUIENTES CLA VES: 

A APROVECHABLES R REAPROVECHABLES 

OOBSOLETO D DESECHO 

145 



INSTRUCTIVO DE LlENADO DEL FORMATO 
"FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES" 

r ;S~NO~E~O -;;E-~ONTROL DE l~;;~N~A~IO DE CADA BIEN, 0 GRUPO DE BIENES 
I 

I 16 I EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES 

I 

1 

I 
I 

EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O EL 
17 

DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO, ASi COMO EL SELLO CORRESPONDIENTE 
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~ 
~ 

SOP SECRETARiA DE EDUCACION PUBLICA ~':><,CR•l',1 

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES PARA UNIDADES Y PLANTELES ~ % 

( 1) UNI DAD QUE ENTREGA LOS BIEN ES DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 
(2) UNIDAD QUE RECIBE LOS BIENES: DIRECCION DE EDUCACl6N INICIAL 

' No.DE .. DESCRIPCION .. COSTO VALOR 

D: ~H\'ICl;)).CUCtt·1vo~ 
P,\R/, IL J '>TPllC IIDti~L 

( 3) FECHA: 
(4) TOTAL DE BIENES 

29/02101 
2 

NUMERO DE INVENTARIO I 

! BIENE$ UNITARIO TOTAL ANTERIOR (BAJA) ACTUAL/ALT&__: 
,_, 

----~ 
' __ .,. 

"' 

t.__==1=====----
---· -

-=t 

'" In' ,n, f 1 "\ .-j 
------· --·-+------- -·- . - . 
~ ·-_-1=- =+-_~ -· ~=-E--- . 

~-+- - -----I-- -- -~---~ ----. ' ---~-----~· 
I- ___ _J__ ---- -I - -· '-

' ' ---t- -----
] 

--f--

.. +---
-- -- + -

---~--------....-___ - ·-+ -~---- -,-
- - - -------1--- - - -t----

--- - -+--

~ 

( 11) 
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACl6N Y PERSONAL 

~AO QUE ENTRE?AJ (12) 
ENCARGAOO DE RECURSOS MATER ALES 

NOMBRE Y FIRMA t\OMBRE Y FIRMA 

(13) (14) 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO c·UNIDAo QUE RECIBE J 

JEFE DE RECURSOS MATERIALES 

NOMBRE Y FlRMA I\QMBRE Y FlRMA 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"FORMATO DE TRANSFERENCIAS" 

No. CONSIGNAR 

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OUE TRANSFIERE LOS BIENES 

2 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE RECIBE LOS BIENES 

3 FECHA EN QUE SE ELABOR6 EL DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA 

4 NUMERO TOTAL DE BIENES TRANSFERIDOS 

5 NUMERO DE BIENES POR TRANSFERIR 

6 DESCRIPC16N DETALLADA DE LOS ARTiCULOS TRANSFERIDOS 

7 VALOR DE CADA ARTiCULO 

8 VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPOS DE BIENES 

9 N" DE CONTROL DE INVENTARIO ANTERIOR DE CADA BIEN (28 DIGITOS) 

10 N" DE CONTROL DE INVENTARIO ACTUAL DE CADA BIEN (28 DIGITOS) 

11 NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO QUE TRANSFIERE LOS BIENES 

NOMBRE, CARGO Y FJRMA DEL FUNCIONARtn AUTORl7An() ,, .. 1ANnnc:::• ~~i:;n,0 v 

12 
SUPERIOR) 

13 NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRA TIVO QUE RECIBE LOS BIENES 

14 
NOMBRE. CARGO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO AUTORIZADO (MANDOS: MEDIO Y 

SUPERIOR) 



r 
UNi'oiioADMlNiSTRATlVA: 
D1RFCCl6N GENERAL OE E.XTENS16N fDUCA TIVA I D1RECCl6N DE EMERGfNCIA ESCOLAR I SUBD1RECC16N DE ADMINIS TRAC ION 

' , "\ HSONAL 
; p,.;QC-Eo1r.1_1ENTO. -

f 

PL_A:,t-AClON Y FSTABL[.C1'.'l(t.TO DFl '.'ANTEN11..11ENTO PRFVFNTIVO Al PARQUE VEHICULAR DE LA OIRE.CCION DE:. 
Er.'ERGENCIA ES~C~O~LA=R~----
08JETIVO 
DE. ACUERDO A LA NORMATIVIDAD V!GENTE MEJORAR EL MANTENIMIENTO PREVENTlVO DE LOS VEHiCUtOS PERTENECIENTES 
A LA OIRECCION DE E.MERGENCIA E.s_c;:_QL~A~R.__ ___________________________ _ 
PROOUCTO FINAL: 
EL PARDUE VEHICULAR EN BUEN EST ADO 
USUARIO FINAL: -
Q•RECCION OE EMERGENC!A ESCOLAR 

ETA PAS OESCRlPClON 
' 1 NOTIFICACIO E.LABORAR SOUCITUO 

DE OROEN DE TRABAJO 
Y LA PRESENTA PARA 
C0NS10FRAC16N y 
AUTOR1ZACl6N DE LA 
SUBD1RECCl6N DE 
AOMINISTRAClON y 
PERSONAL 

2 REGISTRO y RECIBIR LA SOUCITUD 
EVALUACl6N OE OROEN DE TRASAJO. 

REVlSA CONTRA 
EXPEDIENTE DEL 
VEHiCULO, PROGRAMA 
DE MANTENIMIENTO y 
OTORGA 
AUTORIZAC16N 
tNFORMA A RECUR SOS 
MATERlALES PARA OUE 
REMITA EL VEHiCULO 
CON OR DEN DE 
TRABAJO AL 
DEPART AMENTO DE 
MANTEN\MlENTO 
AUTOMOTRIZ DE LA 
OIRECCCl6N DE 
SERVICIOS DE LA 
DGRMS 

TO:TIU. .,i, . .•... {/ .••.. >/ ,:2·,._··; .... · ... 

RESPONSABLE 
AREA DE 
RE:CURSOS 
MATERIALES 

SUBDIRECCl6N 
DE 
AOMIN1STRACl6 
N Y PERSONAL 

{<;: .•.. .i 

Noru~so 
R:EQUJSITOS 
RE.MITE 
VEHiCULO 
CON ORDEN 
DE 
TRABAJO Al 
DEPART AM 
ENTO DE 
MANTENJMI 
ENTO 
AUTOMOTR1 
Z, COMPRA 
REFACCION 
ES y 
ACCESORIO 
SY ENVIA A 
LA 
D1RECCl6N 
DE 
SERVICIOS 
DE LA 
OGRMS 

SOLICITUD 
DE ORDEN 
DE 
TRABAJO 

··., .... \ .. .-L.i"·"·,,c_':.,: . 
':- ,,-
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· .. 

FORMAtOS 
ORDEN DE 
TRABAJO 

. ·.· 

·: ... :"\',f"·.c.. ... }J 

REGISTRO _,,.,_,._., 
MANUAL 

MANUAL 

FECHA 
06-FEBRER0-2001 

PROOUCTO TIEM_PO_ 
CONTROL 1 DIA 
EN USRETA 

INFORMACI 3DiAS 
6N EN BASE 
DE OATOS Y 
EXPEDIENT 
E 

!,l~J AUJa.·o .. , •'::: .. ··~· .... 400l~ 



SBP SOLICITUD ORDEN DE TRABAJO 

OFIC/A MAYOR 
DIRECCION GENERAL 

DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS 

C. DIRECTOR DE SERVICIOS 

PRESENTE 

FOLIO ______ _ 

FECHA_~~~~---c~ 
DIA MES ANO 

Agradecere a usted se sirva autorizar la ejecuci6n de los trabajos necesarios para el 

vehiculo marca ------- modelo ________ placas ____ _ 

al servicio de _________________________ _ 

(Nombre de la dependenda) 

ya cargo de--------------------------
(Nombre y Pueslo deJ Funcionario Responsable) 

que presenta las siguientes fal/as: -------------------

ATENTAMENTE 

COORDINADOR ADMINISTRA TIVO 

AUTORIZ6 

DIRECTOR DE SERVICIO 
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UNIDADADMINISTRATIVA, --- -- ------ --------- - -·- I 
D!RECCl6N GENERAL DE EXTE NS16N EDUCA TIVA I DIRECCION OF f f,lf_RGENC!A ESCOLAR . SUBDIRf cc16"1 0~ AOM!NlST R.AC16N I 

IYPE:RSONA~ I 
PROCEDIMIENTO: ____ - ' 

R!:Gi:.-PC!CliJ Y REGISTRO D[ l n:. R'F NE:S Of co~ISU'.'0 RECIBifl()<.; f'OR f NT RADA DE A~ '.'ACE I\, 
OBJETIVO: -- - - - - - ---- - -

EN APEGO A LA NORMATIVJOAD ESTABLECIOA. LLEVAR A CASO EN EL MENOR T!EMPO POSIBLE LA ~ECEPCION Y REGlSTRO DE 

~~6~:CNT1; i~A~~NSUMO REClBIOOS POR ENTRADA OE ALMACEN~------- -----

REGISTRO OE BIENES DE CONSUM,O ___ _ 

USUARIO FINAL: 
DJRECC16N DE EMERGENCIA ESCOLAR 

FECHA 
06 f EBRER0-2001 

NORMASO REQISTRO 

ETAPAS ... Df$CR1PC!6N RESPONSABl)? REQUISITOS ·FORMAT OS 
-~.,,,.,.,...,_..,.,,. 

PRODUCT(} Tlf;MPO. 

\ RECEPC10N REC1B!R DE LA AREA OE FIRMA DEL SALIDA De MANUAL CONTROL 1 OIA 

D!RECCl6N GENERAL OE RECURSOS COORDINAD Altv'ACEN EN UBRETA 

EXTENSION EDUCATIVA MATERIAlE:S UR GENERAL 

LOS Bl EN ES OE AD~J.lNISTRA 
CONSUMO TJVO nr lA I 
CORRESPONDllNTES Al D GE. E: 
PROGRAMA AN UAL OE 
NECESIDADES 

2 REGISTRO RE:CIBIR LOS BIENES AtMACEN RECEPCl6N MA/\:UAL n:rORfl.AACl ,ooiAs 

DEL ALMACf.N CENTRAL Y REGlSTRO 6N EN BASE 

OE LA SEP, PROVEEDOR OE OE OATOS Y 

ORECURSOS ENTRADA EXPFDIENT 

MATER1ALES, VERIFICA DE E 

OUE LOS BIENES ALMACEN 
ENTREGADOS CUMPLAN CON EL FIN 
CON LOS OE QUE LAS 
REOUERIMIENTOS EN AREAS 
CANTIOAO, CAUOAO y 1NOJQUEN 

OESCRIPClON. SI NO SE SUS 
RECHAZAN Y ELABORA NFCFSIDAO 
NOTA DE ENTRADA AL ES DE 
ALMACEN ARTiCULOS 

DE 
CON SUMO 

I 

3 ENTREGA CON LA NOT A OE ALMACEN ORGANIZAR MANUAL CONTROL 100IAS 

ENTRADA OE ALMACEN lNTEGRAR. fN UBRETA 

REGISTRAR !NFORMAR 
MOVJMIENTOS DE LOS y OPERAR 

B!ENES REGISTRAOOS LOS 

EN KARO EX Y. MOVIM1ENT 

DISTRIBUYE COPIAS OE OS OE LOS 
ENTRAOA DE ALMACEN REGISTROS 
PARA CONSECUTlVO. DE LOS 
CON NOTA OE SALIDA 0 INVENT ARIO 

COPIA OE FACTURA s OE 
AL AREA OE RECURSOS ARTiCULOS 
FINANCIER OS PARA DE 
AFECTACl6N CONT ABLE CONSUMO 
AL AREA DE RECURSOS DE LA 
MATERIALES PARA SU DIRECC16N 

CONOCIMIENTO DE 
EMERGENCI 
A ESCOLAR 

TOTAL,· •. . ·.: .:::i/fi,. 1 
··.· .... ::). i 

. . :,··· MAN. ·3 
·i ... ·· ... , 2 · . 3, 1 AUTO- 0 3 11 OiAS 

!'ii 



~ 

"' 

LOUUKUINACION ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

A.MAC~N DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO 

VALE DE SALIDA DE ALMACEN 

AREASOLICITAMTE: DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR PAGINA: 1 DE 2 

1 RESPONSABLE DEL AREA: LIC. ,ODOLFO HIGAREDA COEN FECHA DE ENTREDA 2001-ENE-29 

--No. I DESCRIPCION DEL ARTICUL :) UNIDAD CANTIDAD CANTIDAD PRECIO PRECIO OBSERVACIONES 
SOLICIT ADA ENTREGADA UNIT ARIO TOTAL I 

--1 

' -----
___ __J__~ I --· I --- - . 

~I _-· _ _J 

R========~~~~~~-----1 ·1 I --~-:_~ 
·-j 

I 

-~ 

..J -- • ·!- --±--· ,- --=_,_ 
- __ ,__ ---~ --- ---- - __ ___._ i-+-==~ ________ _J 

AUTORIZA 
COORDINAOOR ADMINISTRATIVO 

UC JUAN JOSI:: MARTINEZ COSS 

r SOLiCITA 

l LIC RODOLFO H/GAREDA COEN I 

[ 

VoBo 
)NSABLE DEPTO REC M/1.T Y SERV 

:: ENRIQUE RUIZ ARENOARIS 

ENTREGA 
RESPONSABLE DEL ALMACl::N DGEE 

PROFR ALFREDO G GUTrf::RREZ E 

RECIBE 

NOMBRE Y FIRMA 



UN10AD ADM1NISTRATIVA: 
D1RECC!6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I DIRFCCl6N OE E.M[RGENCIA ESCOLAR I SUBD1RECCl0N DE ADMIN1$TRACl6N 
y PERSONAL 

~QCEDIMIENTO: 
RFGISTRO OF SALIDA DE ~95 BIEN ES OE CONSU~q__ DE_~ ~LMACEN_ 
OBJETIVO: 

------- - --~-------
EN APEGO A LA NORMATIVIOAO ESTABLEClOA. LLEVAR A CABO EN El MENOR TIEI.IPO POS1BLE El REGlSTRO OE SALIDA DE LOS 
BIENES DE CONSUMO DEL ALMACl:N 
PRODUCTO FINAL: 
ACTUAU2ACl0N DE BIENES OE CONSUMO 
USUARIO FINAL: 
OIRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 

.t .·· 
· .. · ETAPAS- OESCR!PCl6N--
I SOUCITUD ELABORAR REOUISICION 

EN ORIGINAL y 3 
TANT OS, ANOTA El 
NOMBRE DEL AREA 
REOUIRENTE. FECHA y 

DESCRIPCl6N DE LOS 
BlENES SOLICITADOS 

2 REGISTRO RECIBIR REQUIS1Cl6N, 
VERlFICA 
AUTORIZACl6N (NIVEL 
DE MAN DOS MEOIOS) 
CONSULTA El INFORME 
MENSUAL DE 
EXlSTENCIAS 
REPORT ADO POR El 
ALMACEN y VERIFICA 
LOS BIENES 
SOLICIT ADOS 

3 SALIDA RECIBIR REQUISJCl6N 
AUTOR!ZADA POR El 
AREA DE RECURSOS 
MATERIALES. SELLA DE 
RECIBIDO y SEP ARA 
MATERIAL SOLICIT ADO, 
ELABORA NOTA OE 
SALIDA DE ALMACE.N, 
CUtDANOO EL ORDEN OE 
FOLIOS, ANOTA EL AREA 
SOLICIT ANTE, MARCA 
CON ·x- SI ES DE 
CONSUMO 0 
INSTRUMENTAL 

:TOTAi. ' ·,<(': .. .···· 
1·· Y . S ... ·•· .. ·. 

.· NO!lt.lASO 
RESP<>Ns ...... o:o ftEQUlSITOS 
AREA AUTORIZACI 
SOLICIT ANTE 6N 

PERSO~lAL 
OE MANOOS 
MED10S 

AREA DE SI HAY 
RECURSOS EXISTENCIA 
MATERIALES S AUTORIZA 

0 MODIFICA 
CANT!OADE 
s 
SOLICIT ADA 
s EN 
REOUISICl6 
N LE 
ASIGNA 
(FOLIO) 
FlRMA DE 
Vo Bo LO 
REMITE Al 
ALMACE.N 
PARA SU 
SURTIMlENT 
o. RE CABA 
ACUSE DE 
RECIBO 

ALMACf:.N AFECTA 
CONTROL 
KARDEX 

, , ,r.,i_ h! ~--···· 

153 

I 
IUlGISTI'<O 

_fORMATOS 
......... ,--.,.,,, 
t.'.ANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

. .·· MAN"' .,S· :/'.) 
Q ·.· Aliff); -:o:: \\t 

FECHA 
06-FEBRER0·2001 

.. · 
PROOUCTO TIEMPO 
CONTROL 1 DIA 
EN UBRETA 

INFORMACI 3 OiAS 
6N FN BASE 
DE DATOS Y 
EXPEDIENT 
E 

CONTROL SDiAS 
EN KARDEX 

~ •DiAs 



NIOAO ADMINISTRATIVA: 
fRECC!6N GENERAL OE EXTENS16N EDUCATIVA I D1RECC!6N DE EMERGENC!A ESCDLAR I SUBD1RECCl6N DE AOMINISTRACl6N 
PERSONAL 
~OCEOIMIENTO: 
ITEGRACl6N DEL INFORME MENSUAL DE EXJSTENCIAS DE ALMACEN 
BJETIVO: 
IJ APEGO A LA NORM~TIVIDAD ESTABLEC!DA, LLEVAR A CABO EN El MENOR TIEMPO POSIBLE El. lNFORME MENSUAL DE 
(!STENCIAS DE ALMACEN 
~ODUCTO FINAL: 
FORME DE EXISTENCIAS DE ALMACEN 
>UARIO FINAL: 
REcc16N DE EMERGENClA ESCOLAR 

ETAPAS DE$C~PCf6N R-Ese9NSABLE 
NORW\SO 

REQUISITOS. 
OUCJTUO VERIFICAR EL ALMACEN ORIGINAL y 

VOLUMEN DE TRES 
EXISTENCIAS y COPIAS DEL 
CONCILIA CON SUS INFORME 
CONTROLES OE MENS UAL 
EXISTENCIA (KAROEX) DE 

EXISTENCJA 
s DE 
BIEN ES OE 
CON SUMO 
CON BASE A 
SUS 
REGIS TR OS 

EGISTRO RECIBIR INFORME AREA OE 
MENSUAL DE RECUR SOS 
EXISTENCIAS DE MATERIALES 
BIENES OE CONSUMO, 
REVISA, VALIDA. 
AUTORIZA Y LO TURNA 
A LA C00RD1NACl6N 
ADMINISTRATIVA DE 
LA DIRECCt6N DE 
EXTENSION 
EDUCATIVA PARA SU 
VISTO BUENO 

~TR EGA UNA VEZ RECABAOAS AREA DE 
lAS FIRMAS EN EL RECURSOS 
INFORME MENSUAL OE MATERIALES 
EXISTENC!AS DE 
01ENES OE CONSUMO 
EL ORIGINAL SE 
FNTRF!r::A Al Ao~r. nc 

RECURSOS 
MATERIALES y COPIA 
AL ALMACEN, AREA OE 
RECURSOS 
FINANCIEROS y 
SUB0lRECCl6N OE 
ADMINISTRACl6N y 
PERSONAL 

~i>~t----~ 7 "'""' ''\t" -; ": ·,,.,~ !\ 

15-1 

I 
~lS~9 

<fORMATOS --·~ 
MANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

'" M.~: I~}/tt 
" · A.urn .. f~/)U1 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

PROO UC TO TJEMPO 
CONTROL 1 DIA 
EN KARDEX 

lNFORMACI 1 DiA 
6N EN BASE 
DE DATOS Y 
EXPEDIENT 
E 

CONTROL SOiAS 
EN LIBRETA 

::;s:"::;;.-·~ ,:,;~'ft.':.fyffe 
1~,:-. .\~ ' '_j,bfMM 



UNIOAD AOMINISTRATNA: 
DIRECC!6N GENERAL DE EXTENSION EOUCATIVA I OIRECC!6N DE EME.RGENClA ESCOLAR I SUB01RECC!6N OE ADMINISTRACl6J\ 

Y PERSONAL 
PROCEDlMIENTO: 
CONTROL Of INVFNTARIOS OE BIENES tNSTRUMENTALES 
OBJETIVO: 
EN APEGO A LA NORMATIVIOAO VIGENTE, COOR01NAR EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE El CONTROL DE INVENTARIOS OE BIENE~ 

INSTRUMENT ALES 
PROOUCTO FINAL: 
CONTROL OE INVENTARIOS OE BtENES tNSTRUMENTALES 
USUARIO FINAL: 
D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 

I.ASIGNACION 
DE BIENES 
INSTRUMENTAL 
ES 

2.RESGUAROO 

3 CONTROL 

TOTAL 
t 

ASIGNAR 
CONTROL 
INVENTARIOS A CADA 
BIEN INSTRUMENTAL, 
CAPTURA EN LA BASE DE 
DATOS, ABRE O AFECTA 
EN SU CASO TARJETA OE 
CONTROL POR TIPO DE 
BIEN INSTRUMENTAL, 
ELABORA VALE OE 
RESGUAROO Y LO TURNA 
AL lNTERESAOO PARA SU 
FIRMA 

RECIBIR VALE OE RESGUAROANT 
RESGUAROO, REVISA E 
DATOS, FIRMA OE 
CONFORMIDAO QUE LOS 
BIENES DESCRITOS 
QUEDAN BAJO SU 
RESGUAROO. INFORMA DE 
LOS BlENES 
INSTRUMENTALES QUE SE 
IGNORE SU PROCEDENCIA 

ELABORAR Y I O AREA DE 
ACTUALIZAR USTADO CON RECURSOS 
LA tNFORMAC16N DE LOS MATERIALES 
BIENES INSTRUMENTALES 
ADSCRITOS A LA 
DIRECCl6N ARCHIVA 
Cf.DULA Y VALE DE 
RESGUARDO 
OEBtDAMENTE FIRMADOS 
Y ACTUALIZAOOS, RECIBE 
LA INFORMACl6N OE LAS 
AREAS, EST ABLE CE 
PROCEOENCIA DE LOS 
BIENES Y OESLINDA 
RESPONSABILIDADES 

SE 
CONSERVA 
COPIA DE 
VALE D 
RESGUARDO 
PARA S 
CONTROL 
PERSONAL 

155 

TARJETA 
DE 
CONTROL 
GLOBAL 

VALE DE 
RESGUARO 
0 

I 

MANUAL 

AUTOMATIC 
0 

MANUAL 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

CONTROL 
ENT CG 

lNFORMACI 
6N EN 
BASE DE 
DATOS Y 
EXPEDIENT 
ES 

501AS 

10DiAS 

RESGUARO 15 DIAS 
0 
REQUISITA 
DO 



~ 
~ 

I 
I 

SUP 
SUBSECRETARiA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL 

DIRECCl6N GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
DIRECCl6N DE ALMACENES E INVENTARIOS 

D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR FECH~~loo1102102 

TARJET.11 DE CONTROL GLOBAL DE BIENES INSTRUMENTALES I 
(3) 
(5) 
No. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GEERAL DE EXTENSION EDUCATIVA (4) 
AREA O PLANTEL EDUCATIVO: D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 

I 

I 
I 

No. DE INVENTARIO 

(6) 

DESCRIPC ION DEL BIEN 

( 7) 

VALOR 

(8) 

I 
I 

ALTA 
FE CHA AD0UlSICION 

(9) (10) 

I 
i 

' 

DOCUMENTO 

I ( 11 ) 

I I 
I 

I I 

I I 

CLAVE: 11415 I 
CLAVE DEL C.T. 0004 

NIE USUARIO MOV IMIENTO I 
FECHA l CONCEPTO l 

12) ( 13) < 14 > I (15) i 

I 
I 

I 
' 

I I 

I 
' 

I I I I i I I I I 1 

LIC. LUZ MA. ANAYA VILLA 
NOMBRE 

(16) 
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACl6N Y PERSONAL 

FIRMA 
HOJA 51151 

SELLO 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"TARJETA OE CONTROL GLOBAL OE BIENES MUEBLES" 

r- r :01_. CONSI-GNAR 

] 1 I NUMERO CONSECUTIVO DE LA TARJETA QUE LE CORRESPONDA 

! I 

LA FECHA DE ELABORACION DE LA TARJETA DE CONTROL GLOBAL, DiA, MES Y ANO( 6 
1 

2 
DIGITOS) 

3 EL NOMBRE DE LA UNI DAD ADMINISTRATIVA 

LA CLAV!o CORRESPONDIENTE AL RAMO. UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO DE 

I 4 
TRABAJO (9 DIGITOS) 

I 5 NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO 

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENT ARIO DE CADA BIEN. DE ACUERDOAL CATALOGO DE 

6 ADQUISICIONES, BIENES MUEBLES Y SERVICIOS, ANO. ENTIDAD FEDERATIVA Y 

CONSECUTIVO (19 DIGITOS) II 

EL NOMBRE, CARACTERiSTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES, 0 
7 

GRUPO DE BIENES 

8 EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES 

9 LA FECHA DE RECIBIDO DEL BIEN, INDICANDO DiA, MES Y ANO( 6 DIGITOS) 

LA FORMA DE ADQUISICION DEL BIEN DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES GLAVES: 

EA ENVIADOS POR ALMACEN 

10 DO DONACION 

CD COMPRA DIRECTA 

TR TRANSRFERENCIA 

11 

NP NACENCIA/PRODUCCION 

RE REASIGNACION 

PE PERMUTA 

SI SIN INFORMACION 

EL TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZO LA ADQUISICION 0 

SE RECIBIO EL BIEN 

12 EL ORIGEN DEL BIEN, "N" SI ES NACIONAL, 0 "E" SI ES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA 

------- ------------
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li\lSTRUCTIVO DIE LLENADO DEL FORMATO 
"TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE 8/ENES MUEBLES" 

NOMBRE COMPLETO, PUESTO y OOM-ICILIOPARTICULAR DE-LOSDOSTESTIGOSDE 
13 

ASISTENC/A 

14 LA FECHA EN QUE SE REGISTRE EL MOVIMIENTO (6 DIGITOS) 

15 

16 

EL TIPO DE MOVIMIENTO QUE SE REGISTRE EN LA TARJETA, QUE PUEDE SER 

TRANSFERENCIA O BAJA DEL BIEN 

EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRA TIVO O EL DIRECTOR 

DEL PLANTEL EDUCATIVO, AS) COMO EL SELLO CORRESPONDIENTE 
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-
~ 

"' 

iSBP VALE UNICODE REGUARDO DE BIENES MUEBLES 

I 

'ADSCRIPCl6N: ------'--'.11--________ _ 

NOMBRE 

ill 

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO 

RFC TERMINO DE 
RESGUARDO 

FIRMA 

~--~J__ __ 

FECHA DE 
AS1GNACl6N 

_ __J& __ _ (5) -- (6) ------

------ --- ------ ------
-----

------- ------
------ --------

--------- ----- - --- ---------- ---- --- -

----------- --------

-----------
--------



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

No. 

"FORMATO DEL VALE UNICODE RESGUARDO" 

CONSIGNAR 

LA UNIOAD ADMINISTRATIVA. AREA O PLANTEL EDUCATIVO DE ADSCRIPCION DEL 

SERVIDOR PUBLICO 

2 EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIOOR PUBLICO USUARIO DE LOS BIENES MUEBLES 

3 EL NUMERO DE REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVIDOR PUBLICO 

4 LA FECHA DE ASIGNACION DE LOS BIENES MUEBLES, DIA, MES Y ANO ( 6 DIGITOS) 

5 
LA FECHA DE TERMINO OE RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES, DIA, MES Y ANO ( 6 

DIGITOS) 

6 FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO USUARIO DE LOS BIENES MUEBLES 

7 EL NOMBRE, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO OE LOS BIENES 

8 EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO ANTERIOR OE CADA BIEN ( 28 DIGITOS) 

9 EL NUMERO OE CONTROL DE INVENTARIO ACTUAL DE CADA BIEN ( 28 DIGITOS) 

10 EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO OE BIENES 

EL OFICIO Y FECHA OE BAJA DEL BIEN O CUALQUIER ACLARACION QUF SF """"''n!:P!: 
11 

PERTINENTE 
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UNlDAD ADMINISTRATIVA: 
OIRECCl6N GENERAL DE EXTENSION EOUCATIVA I 01RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBDIRECCl6N DE ADMINlSTRAC161 
Y PERSONAL 
PROCEDIMIENTO: 
CONTROL DE FOTOCOPIAOO 
OBJETIVO: 
EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, COORDINAR EL CONTROL DE FOTOCOPIADO Y ENTREGA OE INFORME MENSUAL 

PRODUCTO FINAL: 
OPERAR Y CONTROLAR EL FOTOCOPIAOO DE LA OIRECC!6N OE EMERGENCLA ESCOLAR 
USUARIO FINAL: 
OIRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR 

UNtC10 OE 
ACTIVIOAOES 

ANOTAR Al lNICIO DEL 
DiA LA LECTURA INICIAL 
DE LA FOTOCOPIAOORA 
Y PROCEDE A SU 
REV1S16N FfSICA, DE 
LIMPIEZA Y PAPEL 

I FECHA 
06-FEBRER0-2001 

AREA DE SOUCITUD MANUAL CONTROL Y. DIA 
RECUR SOS DE DE 
MA TERlALES FOTOCOPl FOTOCOPI 

ADO ADO 

2.SOUCITUD DE ACUOIR A S0L1CITANTE REQUIS1TA 
SOLICITUO OE 
FOTOCOPlADO, 
ANOTA FECHA, 
NOMBRE DEL 
AREA, 
OESCRIPCION 
DEL 
OOCUMENTO, 

MANUAL AGlLIDAO Y. DIA 
EN EL SERVICIO FOTOCOPIADO Y 

S0L1CITA EL SERVICtO 

3.CONTROL RECIBIR SOUCITUD OE 
FOTOCOPIADO, REVISA 
QUE LA INFORMACl6N 
SEA CORRECT A, 
REALIZA EL 
FOTOCOPIAOO, LO 
CUANTIFICA Y ENTREGA, 
ANOTA EN HOJA DE 
CONTROL LA LECTURA 
FINAL, SACANOO EL 
TOTAL OE COPLAS 
DURANTE LA JORNAOA, 
MlSMA QUE DEBE 
CIOINCIDIR CON LAS 
SOLICITUDES 

AREA 
RECURSOS 
MATERIALES 

NIJMERO 0 
PAGINAS, 
COPIAS PO 
ORIGJNALCARTA 
OFICIO Y TOTAL 
LOS FIRMA E 
EL CAMPO 0 
SOLICIT ANTE 

OE ENTREGA L . 
OOCUMENTACl6 
N CONCIL1AD 
AL TERMINO 0 
LA JORNAOA A 
ENCARGAOO 0 
RECURSOS 
MATERIALES, 
OBTlENE VIST 
BUENO, 
ARCHIVA E 
EXPEOIENTE 
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MANUAL 

SERVlCIO 

CUANTIFIC 
A y 
REQUISITA 
FORMATOS 

%DIA 



Sl)lll SOLICITUD DE FOTOCOPIA~ 

~---~------'--F-_Ec_HA __ ,n__ ~OLIO_~ 

(I) 
DESCRIPCION DEL 

I 
No-DE COPIAS POR ORIGINAL TO TAL 

DOCUMENTO PAG (6) (7) 
CARTA I OFICIO CART A I OFICIO 

( 4) ( 5) 

-------
(8) TOTAL I 

b L;~~ANTE __ ALJ_T~C~J 

MBRE-~Y7 F"'l~R~M~A---+-- NOMBRE Y FIRMA 
-- -------
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"FORMATO DE FOTOCOPIADO" 

I L ,No. 

-- - -- --·-
CONSIGNAR 

1 I AREA SOLICIT ANTE 

I 2 DiA, MES Y ANO EN QUE SE FORMULA LA SOLICITUD 

I • 
3 I NUMERO PROGRESIVO 

I 
4 I DESCRIPCION DFI DOCUMENTO OFICIAL PARA REPRODUCIR 

I 

i 5 I CANTIDAD DE PAGINAS A REPRODUCIR 
I I 

I 

6 I COPIAS PQR ORIGINAL (CARTA U QFICIO) 
I 
I 
I 

7 I TOTAL DE FOTOCOPIAS EN CARTA YEN OFICIO 
i 
I 

I B I CANTIDAD DE FOTOCOPIAS ( CARTA Y OFICIO) 

i 9 I NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SOLICIT ANTE 

I NOMBRE y FIRMA AUTOGRAFA DEL FUNCIQNARIO AUTORIZADQ (MANDOS. MEDIO y I 
1 

O I SUPERIOR) ! 
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UNIDAO ADMINISTRATIVA: 
D1RECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA I D1RECC16N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBDIRECCl6N DE ADMINISTRACl6N 
'f PERSONAL 
PROCEDIMIENTO: 
::lABORACl6N DEL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA-PRESUPUESTO 
JBJETIVO: 
:,REVER Y ADOPTAR lAS MEOIOAS NECESARIAS PARA AJUSTAR lAS EROGACIONES QUE TENGAN QUE REALIZARSE EN EL 
.OGRO DE OBJETIVOS Y MET AS 
~ROOUCTO FINAL: 
:ORMATO OELANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 
JSUARIO FINAL: 
>UBOIRECCl6N DE ADMINISTRAC16N Y PERSONAL I AREA OE RECURSOS FINANCIEROS 

i'\ .. ri'.:,:.-·1;:0 . _1,_.;, .ill' 

~· ·'"'··· {!!.~-' 
w%:'··:1:_ 

• .. AP/\$• . · Clii~f«w>' .• ' < FOR~itis'"' 
.RECEPCION REClBIR DE lA DIRECTOR LINEAMIENT 

C00ROINACl6N OS 
ADMINISTRATIVA DE IA GENERALES 
OIRECCl6N GENERAL DE EMITIOOS 
EXTENSl6N EDUCATIVA POR LA 
OFJCIO CON OIRECCJ6N 
UNEAMJENTOS PARA IA GENERAL 
ELABORACl6N DEL DE 
ANTEPROYECTO DE PLANEACl6 
PRESUPUESTO PARA EL N, 
ANO SIGUIENTE PROGRAMA 

Cl6N y 
PRESUPUES 
TO 

ELAB0RACl6 RECIBIR AREA DE APLICACl6N 
INSTRUCCIONES y RECURSOS DE 
LINEAM!ENTOS, FINANCIEROS LINEAMIENT 
PROCEOE A REALIZAR SUBDIRECCt6N OS 
LOS TRABAJOS DE ADMINISTRACl6 EMITIOOS 
ELABORACl6N DE N YPERSONAL 
ANTEPROYECTO y LO 
TUR NA A IA 
SUBD1RECC16N DE 
AOMINISTRACl6N y 
PERSONAL 

~EVIS16N RECIBIR DIRECTOR FlRMA DEL 
ANTEPROYECTO DE DIRECTOR 
PRESUPUESTO y 
PROCEOE A SU 
REVIS16N Y VALIDACl6N 
PARA ENVIARLO A IA 
COORDJNACl6N 
.,., ...... ~--· 
,,-,.,,,,,...,,,, .... 1111M UC "' DIRECC16N GENERAL DE 
EXTENSl6N EOUCATIVA 

~J:~,~ ~" . ;. j,:fjf\ ~-- .,,- ·"""'a ·,,fi •f'=,0 3 ,. ·-·~t. • ~".:, ~1&';;. 
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I 
.sm:<'> 
~},:-,,· .. ~ 
MANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

MAW~,,~a· 
AutoSl 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

:~JI~;~ ~Mn' l . 
CONTROL 2DIAS 
DE LIBRETA 
DEACUSES 

INFORMACI 3 DIAS 
6N EN BASE 
DE DATO$ Y 
EXPEDIENT 
E 

FORMATOS 1 DIA 
DEL 
ANTEPROYE 
CTO 

:"'''i.4 *' +.''*'~"' :. ,- ' 
'=>:'~'3 41". 



UNIOAD ADMINISTRA TIVA: 
D1RECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EOUCATIVA I OIRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBDIRECCl6N DE ADMINISTRACl6N 
Y PERSONAL 
PROCEDIMIENTO: 
REGISTRO DEL EJERClCtO PRESUPUESTAL 
OBJETIVO: 
EJECUTAR CON OPORTUNIOAD Y EFIClENClA LOS PROGRAMAS ASIGNAOOS A LA D1RECC16N CUIOANOO El ESTRICTO 
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN El MANUAL 
PRODUCTO FINAL: 
REGISTRO ACTUAUZADO DEL PRESUPUESTO 
USUAR10 FINAL: FECHA 
SUBDIRECCl6N DE ADMINISTRACl6N Y PERSONAL I AREA OE RECURSOS FINANCIER OS I 06-FEBRER0-2001 

FotiMAt.QS ~~,~; ;;}~~o iiEMPO 
~,,..C+.R2;E,'eClBIR PRESUPUESTO~~~~;"='=c't-;MA7;;N;;U,lA,'L"',;D~Er""""''-"'"---1f-;A"U;iT,;eO;;.jiiT';ilC:4'ffO~RMA~T',:O;,Sa'-'fc2fo;s1r)A'JSY..j 

2.REGISTRO 

3.ANAUSIS 

AUTORIZADO DEL ANO NORMAS O OE 
POR PARTE DE LA PARA EL AUTORIZACI 
D1RECCl6N GENERAL OE EJERCICIO 6N DEL 
EXTENSt6N EOUCATIVA Y CONTROL PRESUPUES 
Y TURNA A LA DE TO PARA EL 
SUBD1RECCl6N DE PRESUPUES ANO 
ADMINISTRACl6N Y TO CORRESPO 
PERSONAL Y ESTA A SU AUTORIZAO NDIENTE 
VEZ REMlTE Al AREA OE 0 
RECURSOS 
FINANCIEROS 

RECIBIR PRESUPUESTO 
AUTORIZADO, PROCEOE 
AL REGISTRO POR 
PROGRAMA,SUBPROGR 
AMA, CAPITULO DEL 
GASTO, CONCEPTO Y 
PARTIDA EN EL 
FORMATO ·REGISTRO 
DE MODIFICACIONES Y 
EJERCICIO 
PRESUPUESTAt•, SE 
REGISTRAN LOS 
COMPROMISOS DEL 
PANE Y PAI 
PRESUPUESTALMENTE 
LAS AUTORIZACIONES 
DE MODlFICACIONES 
PRESUPUESTALES 
EMITIDAS POR LA 
D.G.R.F. SOLICITAOAS 
POR LA D.G.E.E. Y El 
EJERClCIO DEL 
PRESUPUESTO DE 
ACUERDO A LAS 
COMPROBACIONES 

EFECTLIAR 
CONC1LIAC10NES 
PERl6DICAS DEL 
PRESUPUESTO 
EJERCIOO CON LA 
OIRECCl6N GENERAL DE 
EXTENSl6N EOUCATIVA 

DE ESTRICTO AREA 
RECURSOS 
FINANCIERO$ 

APEGO AL 
MANUAL 
PARA EL 
EJERClCIO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 

OE MANUAL AREA 
RECURSOS 
FINANCIERO$ 

PARA El 
EJERCICIO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
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AUTOMATIC 
0 

MANUAL 

INFORMACI 
6N 
ALMA CENA 
DA EN BASE 
DE DATOS Y 
EXPEDIENT 
E 

INFORMACl 
6N EN BASE 
DE DATOS Y 
EXPEDIENT 
E 

4DiAS 

1 DIA 



UNIOAO ADMINISTRA TlVA: 
DIRECCl6N GENERAL OE EXTENSION EDUCATJVA I 01RECCJ6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBDIRECCl6N DE AOMINISTRACJ6N 
Y PERSONAL 
PROCEOIMIENTO: 
REPROGRAMACl6N Y CALENDARIZACl6N DEL PRESUPUESTO 
OBJETIVO: 
ACTUAUZAR El PRESUPUESTO DE ACUEROO A LA REPROGRAMACl6N PRESUPUESTAL AUTORfZAOA 
PROOUCTO FINAL: 
PRESUPUESTO ACTUALIZAOO POR CAPiTULO Y PARTIDA 

I USUARIO FINAL: 
SUBDIRECC16N DE ADMINISTRAC16N Y PERSONAL I AREA DE RECURSOS FfNANCIEROS 

ETAPJ\S ' ' ~NORMASO-~- ,,, REGSTR.6-
ll!!scruPCJ6i< Resl>ONSASt.E flEQUISlTQS . FORMATO$ ~·~ 

1.RECEPCION RECIBIR DE LA 0.G E.E. DIRECTOR APEGO AL MANUAL 
EL OFICIO DE MANUAL DE 
ASIGNACl6N NORMAS 
PRESUPUESTAL PARA El 
AUTORIZADA, LO EJERCICIO 
ANALIZA Y LO TURNA A Y CONTROL 
LA SUBDIRECCl6N DE DEL 
ADMINISTRACJ6N y PRESUPUES 
PERSONAL QUIEN LO TO 
REMITE Al AREA DE 
RECURSOS 
FINANCIEROS 

!.REVISl6N RECIBIR OFICIO DE AREA OE MANUAL DE AUTOMATIC 
AS1GNACl6N RECURSOS NORMAS 0 
PRESUPUESTAL FINANCIEROS PARA EL 
AUTORIZAOA, ANA LIZA EJERCICIO 
LA INFORMACl6N y LA Y CONTROL 
COMP ARA CON EL DEL 
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUES 
PRESUPUESTO TO 

.ELAB0RACJ6 CONJUNTAMENTE CON AREA DE APE GO AL MANUAL 
I EL RESPONSABLE DEL RECURSOS MANUAL DE 

PROYECTO. ELABORAR FINANCJEROS NORMAS 
LA REPROGRAMACl6N PARA El 
CONSIDERANDO EJERCICIO 
PRIORIDAOES, ENvfA Y CONTROL 
OFICIO FIRMADO POR EL DEL 
DIRECTOR y PRESUPUES 
REPROGRAMACl6N DEL TO 
PRESUPUESTO A LA 
D1RECCl6N GENERAL DE 
EXTENSl6N EOUCATIVA 

AUTORIZACl6 RECIBIR AUTORIZACl6N AREA DE AUTOMATIC 
DE LA RECURSOS 0 
REPROGRAMAC16N DEL FINANCJEROS 
PRESUPUESTO 
AUTORIZADO y 
ELABORA LOS AJUSTES 
CORRESPONDIENTES 
REGISTRANDOSE EN 
AUXILIARES POR 
CAPITULO, CONCEPTO Y 
PARTIDA 

ft'Af.->ffk.41~?-:,, 
?-*' lf'S,'\:t'.· 

':_.:·:¥*fftt "4 },.ff$ff.l \ 
, ;;' ;'\f-rl"', ' 

~o/:,,, "\ <'; \'. r;;:, ~ V "'· ·;_; 

' ~ &\ . ~ 'M/!l'J .'f' w ' o r..;mb. p:W 
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FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

PROOUCTQ TISMPQ 
LIBRO 1 DIA 
CONTROL 
DE 
CORRESPO 
NOENCIA 

CEDULA 1 DiA 
COMPARATI 
VA DEL 
ANAUS!S 

FORMATO 2DiAs 
lJNlCO DE 
REPROGRA 
MACl6N DE 
PRESUPUES 
TO 

OFICIO DE 1 OiA 
AUTORIZACI 
6N 

["~- ,, ' 0' ,o11s,. 



UNIDAO AO:.llNISTRATIVA: ---- -

1 OiRECC16N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I OIRECCl0:-.1 DE EMERGENClA ESCOLAR SUB0IRE'CC16N DE ADMINlSTRACIOfl 

y Pt.RSONAL 
~ROCE01MIENT0:-~~--- ------- -- -- --

MAN£J0 Y Or'[RACt6N_Df_L_ FONDO ROT0A~T~O~R~l~O ____ _ 
OBJETIVO: --- - -
QBSERVAR QUE EL MANEJO DE LOS RECURSOS SEA ESTRICTAMENTE EN APEGO A LAS NORr,'AS Y PROCEOIMIENTOS 

ESTABLECIDOS 
PRooUCTO FINAL: 
FORMATOS PARA EL CONTROL Y MANEJO DEL FONDO ROTATORIO 

USUARIO FINAL: 
SUBD1RECCl0N DE ADMINISTRACl6N Y PERSONAL/ AREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

ETAPA.S . ' ) OES:C@PCiON -) i REsPONSABiE 
:.!MMAS.O 

QUISITOS FORM ATOS 

1 RECEPCION RECIBIR RECURSOS DE DIRECCION EN APE GO 
LA OIRECCl6N GENERAL Al MANUAL 

DE EX1tNS16N OE NORMAS 
EDUCATIVA, PARA EL PARA El 
ESTABLECIMIENTO DEL EJERCICIO 
FONDO ROTATORIO Y CONTROL 

DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORlZAD 
0 

2 ELABORACtO DEPOSIT AR LOS AREA DE APEGO 

N RECURSOS DEL FON DO RECURSOS ESTRICTO 
EN UNA CU ENT A FINANCIEROS AL MANUAL 
MAESTRA CON FIR MAS DE NORMAS 
MANCOMUNADAS Uel PARA El 
DIRECTOR y EJERCICIO 
SUBDIRECTORA DE Y CONTROL 
ADM!N!STRAC16N y DEL 
PERSONAL PRESUPUES 
ENViAR LOS TO 
RENDIMIENTOS NETOS AUTORIZAD 
QUE GENERA LA 0 
CUENTA MAESTRA 
MEOIANTE CHEQUE 
CERTIFICAOO A FAVOR 
DE LA TESORERIA DE LA 
FEDERACl6N CENTRO 
DE LOS 10 DIAS 
NATURALES DEL MES 
SIGUIENTE y REMITIR 
CENTRO DE LOS 5 DIAS 
SUBSECUENTES A LA 
DG.R F El ESTADO DE 
CUENTA y ElABORA 
CHEQUES POR LOS 
GASTOS QUE SE 
REALlZAN, VALIOANOO 
EL GAS TO OUE SEA 
CONGRUENTE y 
JUSTIFICABLE 

3 REVISl6N SE PROCEDE A LA AREA DE EN APE GO 
FISCAUZACl6N DE LAS RECURSOS Al MANUAL 

FACTURAS POR LOS FINANCIEROS DE NORMAS 
GASTOS REAUZADOS Y PARA EL 
SE VERIFJCA QUE ESTE EJERCICIO 

SE AJUSTE AL Y CONTROL 
PRESUPUESTO y DEL 
D1SPONIB1LIDA0 DE PRESUPUES 
RECURSOS TO 

AUTORtZAD 
0 

l(,7 

I 
REGISTRO 
--"''''''''''""' 
MANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

FECHA 
06-FEBRER0-2001 

P~ODUCTO TIEMPO] 
UBRO 1 DIA 
CONTROL 
DE 
CORRESPO 
NDENCIA 

CONTROL 1 DiA 
EN 
CARPET A E 
INFORMACI 
6N EN BASF 
OE OATOS 

Y.OiA 



lNTEGRAC16N ELABORAR El AREA DE EN APEGO 
Al MANUAL 
OE NORMAS 
PARA El 

ENTREGA OOCORECO QUE RECUR SOS 
FINANCIEROS 

NFORMACl6N 

RAMITE 

:'.CIBO 

"EGRACJ6N 

CORRESPONDA Y SE 
TURNA A LA OIRECCJ6N 
GENERAL DE 
EXTENSl6N EDUCATIVA 

INFORMAR 
TRIMESTRALMENTE A LA 
DIRECCl6N GENERAL OE 
EXTENS16N EOUCATIVA, 
EL ESTAOO QUE 
GUAROA EL MANEJO Y 
OPERACl6N DEL FONOO 
ROTATORIO ASIGNADO 

EJERCICIO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORIZAD 
0 

AREA 
RECURSOS 
FINANCIER OS 

DE EN APEGO 
AL MANUAL 
OE NORMAS 
PARA El 
EJERCICIO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORIZAD 
0 

GESTIONAR 
TRAMITACl6N, 
AUTORIZAC16N Y PAGO 
OE OOCORECOS POR 
RECUPERACl6N DE 
GASTOS Y PAGO A 
PROVEEOORES ANTE LA 
COOROINACt6N 
AOMINISTRATJVA OE LA 
D.G.E.E. 

LA AREA 
RECURSOS 
FINANCIEROS 

OE EN APEGO 
Al MANUAL 
OE NORMAS 
PARA El 

RECIBJR CHEQUES OE 
lA OIRECCJ6N GENERAL 
DE EXTENSJ6N 
EDUCATIVA POR LA 
RECUPERACl6N OE 
GASTOS, SE REAUZA El 
OEPOSITO Y PROCEOE A 
REAUZAR CHEQUES DEL 
PROVEEOOR, 
PRESTAOOR DE 
SERVICIOS 0 
BENEFICIARIO RECABA 
r1!'.> .. ~,." .. .,.,.,..,.-~;.., 

REINTEGRAR A LA 
D1RECCl6N GENERAL DE 
EXTENS16N EOUCATIVA 
MEOIANTE CHEQUE, LOS 
RECURSOS ASIGNAOOS 
COMO FONOO 
ROTATORIO EN El MES 
DE EN ERO OE CADA ANO 

EJERCICIO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORIZAD 
0 

DE APEGO AREA 
RECURSOS 
FINANCJEROS 

ESTRJCTO 
Al MANUAL 
DE NORMAS 
PARA El 
EJERCICIO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORIZAO 
0 

OE APEGO AREA 
RECURSOS 
FINANCIERO$ 

ESTRICTO 
Al MANUAL 
OE NORMA$ 
PARA El 
EJERCICIO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORIZAD 
0 

168 

DOCUMENT 
0 OE 
CORRESPO 
NSABILIDAD 

REGISTRO 
Y CONTROL 

INF ORME 
TRIMESTRA 
L DEL 
FON DO 
ROTATORIO 

MANUAL 

AUTOMATIC 
0 

MANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

INFORMACI 
6N EN BASE 
OE DATOS 

INFORME 
EN 
FORMATO 
PREIMPRES 
OS 

Y.O[A 

XDiA 

CONTROL Y. DIA 
PRESUPUES 
TAL Y LIBRO 
DE BANCOS 

CONTROL Y. DIA 
DE 
INFORMACI 
6N EN BASE 
OE DATOS Y 
CARPET A 
DE 
EGRESOS 

xofA 



$ 

SIJP 
DOCUMENTO DE CORRESPONSABILIDAD, REGISTRO Y CONTROL 

(DOCORECO) 
F ORMATO 

No. I CLAVE 
1 IDOCORECO 

~t<., 

t · ,. .FOLIO'CONTABLE:: ~'1~1 
(3) 

--1 

(6) 

.fieiif•tiWt~fljh,¥,:1¥tftP!JJll~(W·1·,-sr12&I,OSP61~i0~····1;;~rJ,1,·;i;,:' ''""'*''h\,C-::,,L I 
CLAVE':!''"> :·:~" ·=:c··· ,,iryf,,,,,A~,,.,,,.,.,0,.~€~'.>.:,,<((.J471,,.~ .. ,L ... · .. ·: .•· 

sEc. 1-. Fouo U•d RI' uRA uE<,I ·F,lebSF. I :ps. J PsTfflP.Y•l.OGTOjc:TG,,!,GSf"F"'11' RAZl!ll!I SOGIAL'' ~,~·BA~- " ·' "-- '""~""""'"~ 

(7) (8) (9) (10) (11) (12) J (13) (14) 

TOTALES (15) '-----'----'---'----__, 

POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA I POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS FINANCIEROS I 

AUTORiZACIQN'DEL TITULAR : INTERVENCJ6N DE LA D1REGCIONDEFISCAUZACIOH"f1NTERVENC10N DE LA.DIRECCIONDECONTABILIDAD 

(16) (17) (18) 

NQMBRE Y FIRMA 



NUMERO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"DOCUMENTO DE CORRESPONSABIUDAD, 
REGISTRO Y CONTROL" 

(OQCORECO) 

CONSIGNAR 

CLAVEY NOMBRE DE LA UNIOAD ADMINISTRATIVA 

2 A NUMERO PROGRESIVO QUE CRRESPONDE AL OOCORECO. INICIANOO 
INVARIABLEMENTE POR EL 001, DE ACUERDO AL CONTROL INTERNO 
OE LA UNIDAD AOMINISTRATIVA 

B OiA, MES Y ANO OE ELABORACION DEL DOCORECO 

3 EL NUMERO CONSECUTIVO CONTABILIZAOOR Y ANO (PARA USO EXCLUSIVO 
DE LAGDRF) 

4 EL NUMERO DE CONTR-RECIBO QUE AMPARA LA DOCUMENTACION (PARA 
USO EXCLUSIVO OE LA OGRF) 

5 A LiNEA DE CREDITO (QUE CONSTA DE 8 DiGITOS) QUE INOENTIFICA LA 
CUENTA BANCARIA DONDE SE DEPOSIT AN LOS RECURSOS. 

B NUMERO DE LA CUENTA DE CHEQUES OE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA. EN DONOE SE DEPOSITAN LOS RECURSOS. 

6 NUMERO DE CLAVE ASIGNAOA Y NOMBRE DEL BENEFICIARIO PARA QUIEN SE 
TRAMITA EL PAFO YA SEA UNIOAD AOMINISTRATIVA, PROVEEDOR 0 
PRESTADOR DE SERVICIOS 

7 NUMERO PROGRESIVO DE DOCUMENTOS QUE S RELACIONA, INICIANOO CON 
EL 01. 

8 NUMERO DE FOLIO QUE CORRESPONOE A CADA FACTURA O NOTA DE 
REMISION 

9 DiGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE 
PRESUPUESTAL. 

11 IMPORTE DE CADA DOCUEMNTO PRESENTAOO PARA TRAMITE DE PAGO. 
EN CSO DE QUE EL DOCORECO SE PRESENTE PARA PAGO POR LA 

12 PRESTACION DE SERVICIO PROFESIONAL SE INOICARA EL IMPUESTO SOBRE 
LA RENTA 

13 IMPUSTO AL VALOR AGREGADO RETENIDO POR ADQUISICION O PRESTACION 
DE UN SERVICIO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

14 IMPORTE AL VALOR AGREGADO RETENIDO POR ADQUISICION O PRESTACION 
DE UN SERVICIO POR LA UNI DAD ADMINISTRATIVA 

15 CANTIDAD QUE RESULTE DE LA SUMA DE LOS IMPORTES OE DOCUMENTOS 
PRESENT ADOS. 
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' 

i 
l 

I 

16 

17 

' NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA! 
UNIDAD AOMINISTRATIVA O rn,L ScRVIUOR PUBUCO FACUL TAOO PARA TALI - -- -- . ~ 

EFECTO · 

FIRMA AUTOGRP.FA DEL SERVIDOR PUBLICO OUE INTERVIENE LA 
DOCUMENTACION POR LA OIRECCION DE FISCALIZACION 

18 FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE INTERVIENE LA 
OOCUMENTECION POR LA OIRECCION DE CONTABILIDAD 

___ l_ _____ -- -- -- ·---- J 
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S13P 
SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL FONDO ROTATORIO 

(INFORME TRIM ESTRAL) 

ill 

F ORMATO 
No. I CLAVE 

2 I FONRO 

m 
, UNIDI D ADMINISTRATIVA . ? 
I CLAVE I ---~D~E=N~O~M=IN~A~C~l~C~N __________ :J_, 

No. DE AUTORIZACICN I IMPORTE AUTORIZADO I 
E FE CHA I 

DIA I MES i ANO 
I 

_J6) (7) 
DEL i AL 

I PERIODO I 
I i 1s1 1 I 

I No. DE CHEQUE FECHA IMPORTE I BENEFICIARIO I PARTIDA PRESUPUESTAL I 
I ' I DIA MES ANO I $ : I 

I ! ' ' ' 
I 

I (9) (10) (11) I (12) 
' 

(13) 

I 
I 
I 

I 
I ± 

I ' f ' 

I 

I 
I 

l 
I 
' I I 

I ' ' ' 

I 
I 

I I 
TOTAL 11•1 I 

IMPORTE DE LA I VERIFICAMOS LA LEGITIMIDAD DEL GASTO. LA AUTENTICIDAD DE LAS FIRMAS DE LOS 
DOCUMENTACION $ (15) BENEFICIARIOS Y QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORJA SE ENCUENTRE DEBIDAMENTE 

PENDIENTE DE RECUP REQUISITADA 

SALDO EN BANCOS $ 1161 TITULAR DE LA UNI DAD ADMINISTRATIVA I EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
IMPORTE TOTAL DEL I 
FON DO s (17) 

I 
(18) 

I 
(19) 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL 
FONDO ROTATORIO" 

[-N_Ur.1ERO_ ---- - - - . --- --- --CONSIGNAR - . - - ~ 

I 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

CLAVEY NOMBRE DE LA UNI DAD ADMINISTRATIVA QUE MANEJA Y CONTROLA I 
EL FONDO ROTATORIO 1 

DiA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL INFORME 

NUMERO DEL DOCUMENTO CON QUE SE AUTORl70 EL FONDO ROTATORIO 

IMPORTE TOTAL AUTORIZADO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA POR 
CONCEPTO DE FONDO ROTATORIO 

PERIODO TRIMESTRAL Al QUE CQRRESPONDE 

INSTITUCION BANCARIA QUE MANEJA LA CUENTA DE CHEQUES DEL FONDO 
ROTATORIO 
NUMERO DE LA CUENTA DE CHEQUES, EN DONDE SE ENCUENTRAN 
DEPOSITADOS LOS RECURSOS DEL FON DO 

NUMERO DE HOAS QUE INTEGRAN El INFORME INICIANDO CON 1 Y EN El 
LADO DERECHO EL TOTAL DE HOJAS 

NUMERO DE CHEQUES EXPEDIDO OEN SU CASO SE ASENTARA LA LEYENDA I 
"PAGADO EN EFECTIVO , 

FECHA DE EXPEDICION DEL CHEQUE O DEL PAGO EN EFECTIVO I 
CANTIDAD TOTAL DEL CHEQUE Y/0 PAGO EN EFECTIVO DURANTE EL 
TRIMESTRE : 

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL BENEFCIARIO. PROVEEDOR O PRESTADOR 
DEL SERVICIO A QUIEN FUE OTORGADO EL (LOS) CHEQUE (S) 0. El (LOS) I 
PAGO (S) EN EFECTIVO I 
El NUMERO DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL QUE SE AFECTE I 

CANTIDAD TOTAL DEL CHEQUE Y/0 PAGO EN EFECTIVO DURANTE EL . 
TRIMESTRE 

I 

IMPORTE DE LA DOCUMENTACION QUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENGAI 
PENDIENTE DE RECUPERAR 

CANTIDAD CORRESPONDIENTE AL SALDO EN BANCOS QUE OUEDA EN EL 
FONDO DEL TRIMESTRE QUE REPORT A 

CANTIDAD TOTAL DEL FONDO QUE DEBERA CORRESPONDER AL MONTO 
AUTORIZADO DEL MISMO 

18 .~OMBRE Y FIRMAAUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA : 

19 OMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL COORDINAOOR ADMININISTRATIVO DE LA I 
NIDAD QUE ELABORA EL INFORME I 

- - -- - . 

I 7' 



1/IDAD ADMINISTRATIVA: 
RECCt6N GENERAL DE EXTENSION EOUCATIVA f D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUB01RECCl6N DE ADMIN1S1'RAC16N 
PERSONAL 
~OCEDJMIENTO: 
AB0RACl6N DEL PROGRAMA ANUAL DE INVERSION 
3JETNO: 
ABORAR UNA AOECUAOA PROGRAMACl6N DE MATERIALES Y SERVICIOS PARA EL EJERCICIO 
tOOUCTO FINAL: 
lRMATOS DEL PROGRAMA ANUAL DE 1NVERSl6N 
>UARJO FINAL: 
!B0IRECCl6N DE ADMJNISTRACt6N Y PERSONAL I AREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

,e:TAPAS 
1ECEPCION 

.ABORACl6 

/TORJZACl6 

RECIBIR OFICIO DE LA 
DIRECCl6N GENERAL DE 
EXTENSION EOUCATIVA 
PARA SOUCITAR LAS 
NECESIDADES DE 
MOBILIARIO Y EOUIPO 
DE OFICINA Y COMPUTO, 
TURNA OFICIO A LA 
SUBDIRECCl6N DE 
ADMINISTRAC16N Y 
PERSONAL, OUIEN 
ESTABLECE 
PRORIDAOES DE 
ACUERDO A 
INSTRUCCJONES DE LA 
D!RECC!6N GENERAL DE 
EXTENSION EDUCATIVA 

PROCEOER A ELABORAR 
EL PAI OE LA DIRECCl6N 
CON SOPORTE EN 
DISKETIE E IMPRES16N 
DEL MISMO 

f.lORMASO 
~SPQNSABl..E 'RfQUlSITOS 
D!RECTOR AP EGO 

ESTRICTO 
AL MANUAL 
DE NORMAS 
PARA EL 
EJERCICJO 

AREA 
RECURS OS 

Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TD 
AUTORIZAD 
0 

DE APEGO 
ESTRICTO 
AL MANUAL 
DE NORMAS 

Fl NANCI EROS 

PARA El 
EJERClCIO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TD 
AUTOR!ZAD 
0 

ELABORAR OFICIO CON SUBDIRECCt6N 
FIRMA DEL DIRECTOR Y DE 

APE GO 
ESTRICTO 
AL MANUAL 
DE NDRMAS 
PARA EL 
t:JtKt.L(.;IU 

REMITE A LA DIRECCl6N ADMINISTRAC16 
GENERAL DE N Y PERSONAL 
EXTENSl6N EOUCATIVA Y RECURSOS 
~.,.,-V~""" ~,-,,.-~- - ;- ,;,,;,.,.,.,11::.l"IV;;:. 
1.~PResi6N -·-· - · 'OuE 
CONTIENE EL PAI DEL 
ANO 
CORRESPONDIENTE. 

Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TD 
AUTORIZAD 
0 

FORMATOS 

I 

MANUAL 

AUTOMATIC 
0 

MANUAL 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

PR0D1.lCT0 
LIBRO 
CONTROL 
DE 
ARCHJVO 

CONTROL 
DE 
INFORMACl 
6N EN BASE 
DE DATOS 

CONTROL 
DE 
INFORMACI 
6N EN BASE 
ni: f"IIITr"C: 

_TIE~~ 
1 '/.,DIAS 

2DiAS 

Y.i DiA 

s-..0:'"' 

t,ftJiASk 



UN!DAD AOMINISTRATIVA: 
OLRECCl6N G[NERAL DE EXTENSION EDUCA TIVA I D1RECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUB0IRECCl6N DE ADMINISTRACl6~ 
y PERSONAL 
PROCEDcl~M~IE~·N-T~O-,~~--~~~~~~--~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

El AS0RAC!6N DEL PROGRAMA ANUAL OE:. Nl:.CES!OADES 
OBJETIVO: 
EtABORAR UN AOECUAOA PROGRAMAC16N DE LAS NECES10AOES REALES DE LA D1RECCl6N 
PRODUCTO FINAL: 
FORMATO$ DE NECESlDADES DE MATERlALES Y SERVICIOS PARA EL ANO 
USUARIO FINAL: 
SUBDIRECC16N DE ADMINISTRACl6N Y PERSONAL/ AREA DE RECURSOS FINANCIERO$ 

2.ELAB0RACl6 
N 

3.AUTORIZACl6 
N 

.:l.QT_At;.: (:, 
_ij;y .,-

RECIBJR OFlCIO OE LA DIRECTOR 
D!RECCl6N GENERAL DE SUB0IRECCl6N 
EXTENS!6N EOUCATIVA, OE 
EN COOROINACl6N CON ADMINISTRACl6 
EL TITULAR OE LA N Y PERSONAL 
SUB0IRECCl6N DE AREA OE 
AOMINISTRACl6N Y RECURSOS 
PERSONAL, EL AREA DE FlNANCIEROS 
RECUR SOS 
FlNANCIEROS Y DE 
CONFORMlOAD CON LOS 
UNEAMIENTOS PARA EL 
EJERCICIO Y CONTROL 
DEL PRESUPUESTO, SE 
PROCEDE A CONGELAR 
EL 80'lb OE LOS 
RECURSOS AS!GNADOS 
A LA D1RECCl6N 

LINEAMIENT 
0 PARA EL 
CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 

ELABORAR EL PANE QUE 
[NCLUYE:.N LAS 
PARTIOAS 2101, 2102, 
2103. 2105, 2106 Y 2404 

DE UNEAMlENT 
0 PARA fl 

AREA 
RECURSOS 
FlNANCIEROS 

PREPARAR OFICIO CON SUBDJRECCl6N 
FIRM.A DEL DIRECTOR OE 
PARA SER ENVIADO A LA AOMINISTRACl6 
D1RECCl6N GENERAL DE NY PERSONAL 
EXTENS16N EDUCATIVA, 
SOPORTADO CON 
DISKETTE Y UNA 
lMPRES16N DEL MJSMO, 
CORRESPONDlENTE AL 
"PANE' DE lA 
OtRECCl6N 

CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 

LINEAMlENT 
0 PARA EL 
CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
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I 

;=~­
MANUAL 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

PRODIJCTO 
LIBRO 
CONTROL 
DE 
CORRESPO 
NOENCIA 

CONTROL 
OE 
INFORMACI 
6N EN BASE 
DE DATO$ 

TIE.MPC 
1 01A 

2DiAS 

Y.. OiA 



NlOAO ADMINISTRATIVA: 
IRECCt6N GENERAL OE EXTENS16N EOUCATIVA I OIRECC16N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUB0IRECCt6N DE ADMINISTRACl6N 
PERSONAL 

ROCEDIMIENTO: 
XPED1Cl6N OE CHEQUES Y COMPROBAC16N OE GASTOS 
BJETIVO: 
ONTROLAR El ADECUADO MANEJO DE LOS RECURSOS y QUE Esros SEAN OEBIDAMENTE COMPROBADOS 
RODUCTO FINAL: 
MIS16N DE CHEQUES 
SUARIO FINAL: 
USDIRECCl6N DE ADMINISTRAC16N Y PERSONAL I AREA DE RECURSOS FINANCIERO$ 

RECEPCION 

::tABORACJ6 

"RAMITE 

NTREGA 

OMPROBACI 

SOUCrTAR 
EtAB0RACl6N DE 
CHEQUE Al AREA DE 
RECURSOS 
FlNANCIEROS, 
INOlCANDO EL 
CONCEPTO Y NOMBRE 0 
RAZ6N SOCIAL DEL 
BENEFICtARIO, POR 
REOUERIMIENTO DE tA 
D1RECCl6N 

EtABORAR P6UZAS OE 
EGRESO Y CHEQUE Y 
tAS RUBRJCA, REMITE A 
lA SUB0IRECCl6N DE 
AOMINISTRACl6N Y 
PERSONAL PARA SU 
AUTORIZAC16N 

SUBO!RECCION MANUAL OE 
DE NORMAS 
AOMINISTRACl6 PARA El 
NY PERSONAL EJERCIC!O 

Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORIZAD 
0 

AREA DE MANUAL OE 
NORMAS RECUR SOS 

FINANCIER OS PARA El 
EJERCIC!O 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORIZAD 
0 

RECJBJR P6UZA DE SUBDIRECC16N MANUAL DE 
NORMAS EGRESO Y CHEQUE, DE 

RECABA FIRMAS DE AOMINJSTRACl6 PARA El 
AUTORIZACl6N Y NY PERSONAL EJERCICIO 

Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORIZAD 
0 

DEVUELVE AL AREA DE 
RECUR SOS 
FINANCIEROS 

RECIBtR 
CHEQUE 
ENTREGA 

P6UZA Y 
AUTORIZAOO 

AL AREA 
~ULH.,IIANlt;, Kt;CAijA 

FIRMA DE RECIBIDO EN 
P6UZA Y SOUCITUD Y 
ARCHJVA EN LA 
CARPETA OE EGRESOS 

RECABA 
D0CUMENTACl6N 
COMPROBATORJA DEL 
CHEQUE, REVlSA Y 
ENTREGA AL 
RESPONSABLE DE LA 
FISCALIZAC16N 

AREA 
RECURSOS 
FINANCIERO$ 

DE MANUAL DE 
NORMA$ 
PARA Fl 
EJERCJCIO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORIZAD 
0 

OE MANUAL DE 
NORMAS 

AREA 
RECURSOS 
FINANCIEROS 

2 

PARA El 
EJERCJCIO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORIZAD 
0 
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I FE CHA 
06-FEBRER0-2001 

TU!MPO 
MANUAL UBRO 'I.DIA 

AUTOMATIC 
0 

MANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

CENTRAL 
DE 
SOLICITUDE 
s 

INFORMACI 
6N EN BASE 
OE OATOS 

INFORMACI 
6N EN BASE 
DE OATOS 

CARPET A 
DE 
rn~1Tn,..., 
DE 
CHEQUES 
EMITIDOS 

CARPET A 
DE 
CONTROL 
DE 
OOCORECO 
s 

Y. DIA 

Y. DiA 

Y. DIA 

Y. DIA 

1 Y..DiAS 



UNIDAD ADM1NISTRATIVA: 
OIRECC!ON GENERAL Of: f-Xl"ENS10N EDUCA11VA D,Ric CCl()N DE E:.:ERGENCIA fSCOLAR.I SUB0!RECC16N DE ADt..W"1STRACl6N 
Y PERSONAL 
PAOCEDIMIENTO: 
VIATICOS Y PAS0AJ~F~S~-----
08JETIV0: -
NOAMAR Y ESTABLECER UN OR DEN EN LA CORRECT A UT1UZACt6N DE LOS Rl:GUHSOS 
PROOUCTO FtNAL: =~-------------
CONTAOLAA LOS RECURSOS PAOPOACIONADOS A LOS SERVIDORES PUBUCOS O LOS COMISIONAOOS ENCOMENOAOOS 
USUARIO FINAL: I FECHA 
SUBDlAECCION OE ADM!NISTRACION Y PERSONAL I AREA OE RECURSOS FINANCIEROS 0£-FEBAER0-2001 

.. ··oEscR;ti6N .. .. NORMASO· :REGlSIBO, ... 
'ETAPAS RESPONSABLE REQU15'TOS ·FORMATOS ~'~. ilRobi.icro TIEMPO 

1 SOUCITUO ELABORAR OFICIO PARA DIRECTOR NORl,IAS y OROEN DE MANUAL CONTROL 1/.o DIA 
SOUCITAR PROCEOIMI MlNlSTRACI DE 
AUTORlZACION DE LA ENT OS ON DE ADMlNISTRA 
COMIS16N Y ORDEN DE FSTABLECI v1Ancos CION 
MINlSTRACl6N DE DOS PARA 
V!ATICOS EL MANEJO 
DEBIDAMl::NTE Y CONTROL 
REQUISITADA y DEL 
FIRMAOA POA EL PRESUPUES 
SERVIDOR PLIBUCO, SE TO 
AEMITE A LA DIRECCl6N AUTORIZAD 
GENERAL DE 0 
EXTENSION EDUCATIVA 

2.CERTlFICAC10 AECIBIR AREA DE NORM AS y DOCORECO AUTOMATIC INFOAMACI •nDiA 
N DOCUMENTACf6N. RECUASOS PROCEDIMI s 0 ON EN 

CERT1FICA FINANCIEROS ENT OS OOCORECO 
DISPON!BILIOAD E'STABLECI 
PRESUPUESTARIA y DOS PARA 
ELABORA DOCORECOS El MANEJO 
DE ACUEADO CON El Y CONTROL 
AVISO DE COMIS16N, DEL 
ORDEN DE PRESUPUES 
MINISTAACl6N DE TO 
VIATICOS VERIFICANDO AUTOR1ZAD 
CUE SE A.JUSTE A LA 0 
CUOTA DlAAIA 
CONFORME AL NIVEL 
JEAAROUICO y 
ZON1FICAC16N 

3. REALIZAA CUMPUR CON LA SERVI DOR NORM AS y -INFORME MANUAL LIOUlDACl6 1 DIA 
COMlS16N CONFERIDA Y PL!BUCO PROCEOlM\ DE N DE 
A SU REGAESO COMISIONAOO ENTOS COMIS16N VIATICOS 
ELABOAAA ESTABLECI DE LA 
"LIOUIOAC16N OE DOS PARA PERSONA 
VIATICOS~ ANEXA El MANEJO ·LIOUIDACl 
COMPROBANTES Y CONTROL ON DE 
ENVIANDOSE A LA DEL VIATICOS 
DIRECCl6N GENERAL DE PRESUPUES 
EXTENS16N EDUCATIVA TO 

AUTOAJZAD 
0 
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NORMASO REGISTRO 
ETA PAS DESCRIPC16N RESPONSABLE REQUISITOS FORMATO$ ..........,_,...,,.,,,.,.,,""' PRODUCTO TIEMPO 

'4 DIA 
;QMPAOBACI RECIBIA COPIA DE LA AREA DE ESTA IC TO MANUAL INFORMACI 
I DOCUMENT ACl6N. SE RECURSOS APEGO A 6N EN BASE 

AFECTA PRESUPUESTAL FINANCIEROS LAS DE DATOS 
Y CONTABLEMENTE Y SE NORMAS y 
AACHIVA PROCEOIMI 

ENT OS 
ESTABLECI 
DOS PARA 
EL MANEJO 
Y CONTROL 
DEL 
PRESUPUES 
TO 
AUTORlZAD 
0 

[AL MAN. 3 
4 4 3 4 4 AUTO. 1 4 20iAS 
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S1Jl1 
OFlOALIAMAYOA 

DIAECClON GENERAL OE 
RECURSOS F!NANClEAOS 

DEPENDENOA DE ADSCRIPCION 

PUESTO O CATEGORlA: 

(5) 

OFICIO DE COMISION I ORDEN 

D[ MINISTflACION OE VIATICOS 

[CJ 

[EJ 

[6) 

{BJ 

C!AVE IF) 

(7) [BJ 

TOTAL (9) 

MOTIVO DE LA COMISION: OBSERVACIONES: 

[10) [11) 

12 
till/,$'.. . S'JM!!l.!S!!&dt\. % \t& ... htfViti?:~ 

,,,, \$ 

(A) D NACIONAlES D INTEANAOONALES 

(BJ ANTICIPADOS DEVENGADOS 

B I I CI 

OC< 

(C) N1VELES DE APLICACION A ( 

(0) ZONIRCACION II I Ill I I WI 
,~Nfil:DE:1.~mttiitalittllI*'':f:".}:t-muo@jt#Aete::~:~,, 

[15) (16] 

.. 
17 1B 

NOMBAE Y RAMA NOM REY ARMA OE COMlSlONA 0 
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S1Jl1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

OFICVILIAMAYOR "OFICIO DE COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE 
DIRECCION GENERIALDE VIA Tl COS" 
REQJRSDS FINANOEROS 

1 NUMERO DE CONTRA-REOBO QUE AMPARA EL "OFIOO OE COMISIONIORDEN OE 
MINISTRAOON DE VIATICOS" [PARA USO EXCLUSIVO OE LA D.G.R.F.l 

2 FECHADE AUTORIZAOON DE LA COMISION: PARA VIATICOS NACIDNALES SE ASENTARA 
LA FE(ljA EN QUE EL TITULAR DE LA UNI DAD ADMINISTRA TIVAAUTORICE LA COMISION. 
PARAVIATICOS INTERNAODNALES SEACEPTARA LA FECHA EN QUE SE REAUCE LA 
COMPRA DE LOS DOlARES AMERICANOS. 

3 NUMERO PROGRESIVO QUE COARESPONDA A LA ELABORAOON DEL '!JFIOO OE 
COMISION/ORDEN DE MINISTRAOON DE VIA TICOS", INICIANDO INVARIABLEMENTE POA 
EL 001. DE AQJERDO AL CONTROL INTERNO OE LA UNIOAD ADMINISTRATIVA QUE 
ORDENA LA COMISION. 

4 DATOS DEL COMISIONADO: 

A) NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONIADO. 

B) CLA\IE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES GEL SERVIDOR PUBUCO 
COMISIONIADO 

C) UNIDAD ADMINISTRATIVA. DEPENDENCIA O CENTRO DE TRIABAIO EN LA QUE PRESTA 
SUS SERVIOOS EL COMISIONIADO. 

DJ UBICAOON DE LA DEPENOENOA O CENTRO DE TRIABAIO DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA EN LA CUAL PRESTA SUS SERIVIOOS EL COMISIONAOO 
[POBLAOON Y ENTIDAD FEOERATIVAl 

E) PUESTO O CATEGORIA QUE OCUPA EL COMISIONIADO. SEGUN EL CATALOGO 
INSTITUOONAL OE PUESTOS. 

FJ CLA\IE DEL PUESTO O OE LA CATEGORIAQUE OQJPAEL COMISIONAOO. SEGUN EL 
CATALOGO INSTITUCIONAL OE PUESTOS. 

5 POBLAOONES A LAS QUE HAYA SIDO COMISIONADO EL SERVIDOR PU BUCO. ASI COMO 
EL O LOS PERIODOS CORRESPONDIENTES A CADA LUGAA. INDICANDO FE CHAS OE INIOO 
YOE TERMINO DE LA COMISION. 

6 rANTIOAn n,,c rn•u:·':!~-~·.':;: t. ' .. /. ::,:-:::-;..,;..,;--~;;:.:..ui..~ ~Ui,i,c.:;H"'lJNlJA A LAUA UNO DE 
LOS LUGAAES DE COMISION. PARA VIATICOS NAOONIALES SE ASENTARA EN PESOS Y 
PARA VIATICOS INTERNAOONALES EN DOlARES AMERICANOS. 

7 DURAOON EN DIAS DE LA ESTADIA EN CADA LUGAR DE COMISION. 

B CANTIDAD QUE RESULT ADE MULTIPUCAR LA CUOTA DIARIA POR EL NUMERO DE DIAS. 
PARA VIATICOS NACIONALES LAS CANTIDADES SE ASENTARAN EN PESOS Y PARA 
VIATICOS INTERNAOONALES EN OOlARES AMERICANOS. 

9 IMPORT[ QUERESULTEDE LA SUMA DE CADA UNA OE LAS CANTIDAOES PAROALES 
DELAPAATADO [Bl PARA VIATICOS NAOONALES LAS CANTIDADES SE ASEN TARAN EN 
PESOS YPARA VIATICOS INTERNAOONALES EN DOlARES AMERICANOS. 

10 BREVE DESCRIPOON OE LOS TRABAIOS A DESARROLlAR CON MOTIVD DE LA 
COMISION; DEBERAN EVITAR FRASES GENERICAS COMO "COMISION OFICIAL". 
'VISITA DE TRABAIO". ETC. 
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S1Jl1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

oFJCIAUAMAYOR "OFICIO DE COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE 
OIRECOON GENERAL DE VIA TICOS" 
RECURSOS FINANOEROS 

MUMEffl))I .... 
. 

OC/OMVI 

11 CUALQUIEA OTRA INFORMACION AOIOONAL QUE SE ESTIME NECESARLII. EN CASO 
OEVIATICOS INTERNACIONALES. EN ESTEAPARTAOO OEBERAASENTARSE EL TIPO 
OE CAM BIO QUE AWA EN EL MERCADO EL Olll EN QUE SE REALI CE LA OPERACION OE 
COMPRA DE LOS OOLARES AMERICANOS. 

12 SE DEBERA MARCAR CON UNA 'X'' EL RECUADRO QUE CORRESPONDA 

A) TIPO OE VIATICOS QUE SE OTORGAN: NAOONALES O INTERNAOONALES 

8) TRAMITE OE PAGO: ANTICIPAOOS O OEVENGAOOS. 

CJ NIVEL DE APUCAOON: DEBERA UTIUZARSE EL RE CUADRO QUE PROCEDA. SEGUN 
SE TRATE OE VIATICOS Nll\OONALES O INTERNAOONALES OE ACUEROO AL NIVEL 
JERARQUICO QUE CORRESPONOAAL COMISIONAOO CONFORME AL PUESTO O A LA 
CATEGORLI\QUE TENGAASIGNAOO.OETERMINANOO ASI LAS TARIFAS VIGENTES. 

DJ ZONIFICACION: SE UTILIZARA EL RE CUADRO QUE CORRESPONDA DE ACUERDO A LA 
ZONIFICAOON ESTABLECIDA EN LAS TARIFASVIGENTES. 

(PARA VIATICOS NACIONALES 1.11.1110 IV; PARA VIATICOS INTERNAOONALES 1.11.0 Ill) 

13 DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRAOON DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA 

14 IMPORTE EN PESOS A QUE ASOENDEN LOS VIATICOS. EN CASO DE VIATICOS 
INTEANACIONAl...£5. DEBERAANOT ARSE lA CANTIDAD QUE AES UL TE DE EFECTUAR 
LA CONVERSIDN. CONFORME AL TIPO QUE AWA EN EL MERCADO EL DIA EN QUE 
SE REAUCE LAOPERAODN DE COMPRA DELDOLAR OE LOS ESTADOS UNIDOS DE 
NOATEAMERICANA 

15 EL NUMERO DE LAUNEADE CREDITO EN LACUAL SE OPERAN LOS RECURSOS 
AUTORIZADOS IPARA USO EXCLUSIVO DE LA DGRFL 

16 ELNUMERO CONSECUTIVO CONTABIUZADOR !PARA USO EXCLUSIVO OE LA O.G.R.F.l. 

17 NOMBRE Y FIRMAAUTOGRAFA DEL TITULAR OE LA UNIOAD AOMINISlRATIVA. 

18 NOMBAE Y FIRMAAUTOGRAFA DEL SERVIOOA PUBLICO COMISIONADO. 

19 NOMBRE Y FIRMAAUTOGRAFA DEAPROBAOON POA PAR TE OELC. SUBSECRETARIO 
QUE CORRESPONOA 

20 HOMBRE Y FIRMAAUTOGRAFA DEL DIRECTOR GENERAL OE RELAOONES 
INTERNACIONALES O DEL SERVIOOR PUBLICO FACULTADO POR ESH. 

21 NOMBRE Y FIRMAAUTOGRAFA DE AUTOAIZAOON DEL C. OFIOAL MAYOR. 
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~ 
N 

illil"' \UUI..UK.1:1.,UJ 

~ UNIDI D ADMINISTRATIVA 
CLAVE I DENOMINACION 

[ --- FOLIOCONTABLE 3 
(3) 

[ -CLAVE=::J , -

No DOCTOS. C L AV E 
SEC. FOLIO AIR UR I UE I F SF 

(7) (8) 

I CON~~~~RR~IBO -J 
(4) 

.@ 
DATOS DEL BENEFICIARIO 

NOMBRE 

p R E_~ u p u~s TA L 
PS I PE I Al I PY I QGTO I TG I GE I FF 

(9) 

I I I 

FORMATO 
No. / CLAVE 

DOCORECO 

-
DOCORECO 

NUMERO I FE CHA 
/Al I !Bl 

BA NCO 
LINEA DE cReDITO I No. bE CUENTA -

(8) I (Bl 

NOMBRE 0 
RAZ6N SOc:IAL 

IMPORTE 
BASE 

I.S.R. I.V.A 
RET. 

(10) (11) (12) ' ('3) 

I I I I 
I I I I 

IMPORTE -
RECUPERADO -

(14) 

I 
I 

I J_ j__ / 

I I I 
I J : 

I I -I I I 
_[__ -- TOTALES (15)L~l-~ _1_ ___ ~1 

POR LA UNI DAD ADMINISTRATIVA 
AUTORIZACION DEL TITULAR 

f POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS Fi NANCI EROS 
NTERVENCl6N DE I.A D1RECCl6N DE FISCAUZAciON r INTERVENGION DE LA OIRECCION DE CONTABILIDAD 

(16) I (17) I (181 ! 

NQ_~BRE Y FIR,._.A l I 



3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"DOCUMENTO DE CORRESPONSABILIDAD, 
REGISTRO Y CONTROL" 

(DOCORECO) 

_C()NSIGN~R __ . 

CLAVEY NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

A NUMERO PROGRESIVO QUE CRRESPONDE AL DOCORECO, INICIANDO 
INVARIABLEMENTE POR EL 001, DE ACUERDO AL CONTROL INTERNO 
DE LA UNI DAD AOMINISTRATIVA 

8 DIA. MES Y ANO DE ELABORACION DEL DOCORECO 

EL NUMERO CONSECUTIVO CONTABIUZADOR Y ANO (PARA USO EXCLUSIVOI 
DE LA GDRF) : 

EL NUMERO DE CONTR-RECIBO QUE AMPARA LA DOCUMENTACION (PARA 
USO EXCLUSIVO DE LA DGRF) 

A LINEA DE CR~DITO (QUE CONSTA DE 8 DIGITOS) QUE INDENTIFICA LA 
CU ENT A BANCARIA DON DE SE DEPOSIT AN LOS RECURSOS. 

8 NUMERO DE LA CUENTA DE CHEQUES DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA EN DONDE SE DEPOSITAN LOS RECURSOS. 

NUMERO DE CLAVE ASIGNAOA y NOMBRE DEL BENEFICIARIO PARA QUIEN SE I 
TRAMITA EL PAFO YA SEA UNIDAD ADMINISTRATIVA. PROVEEDOR 0 
PRESTADOR OE SERVICIOS 

NUMERO PROGRESIVO OE DOCUMENTOS QUE S RELACIONA. INICIANDO CON 
EL 01 

NUMERO DE FOLIO QUE CORRESPONDE A CADA FACTURA O NOTA DE 
REMISION 

DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE 
PRESUPUESTAL 

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR PARA TRAMITE DE PAGO. 

IMPORTE DE CADA DDCUEMNTO PRESENTADO PARA TRAMITE DE PAGO 

EN CASO DE QUE EL DOCORECO SE PRESENTE PARA PAGO POR LA 
PRESTACION DE SERVICIO PROFESIONAL SE INDICARA EL IMPUESTO SOBRE 
LARENTA. 

IMPUSTO AL VALOR AGREGADO RETENIDO POR ADQUISICION O PRESTACION 
DE UN SERVICIO POR LA UNI DAD ADMINISTRATIVA. 

IMPORTE AL VALOR AGREGADO RETENIDO POR ADQUISICION O PRESTACION 
DE UN SERVICIO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

' 

15 CANTIDAD QUE RESULTE DE LA SUMA DE LOS IMPORTES DE DOCUMENTOS j 
--~RE~~TADOS_ -~- ____ _ -----~- ___ _ 
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NUMERO 

16 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA O DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA TAL 
EFECTO 

17 I FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE INTERVIENE LA 
DOCUMENTACION POR LA DIRECCION OE FISCAUZACION 

18 FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE INTERVIENE LA 
OOCUMENTECION POR LA D1RECCl0N DE CONTABILIDAD 



S1ll1 
OFLCIAllA MAYOR 

OLRECCLON GENERAL DI: 

RECURSOS FINANCIEROS 

INFORME DE COMISIONES DELPERSONAL DE 
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 

SECRETARiA DE EDUCACION PUBLICA 
ANEXO 

No. CLAVE 

1. 
INFOCON 

NUMERO FECHA 

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
CLAVEY NOMBRE 

5. PERIODO: Durante __ dias,del __ de ____ al de ___ del 7001 

6. LUGAR: NACIONAL ( ) INTERNACIONAL ( ) -~~~~ 
CIUDAD Y ESTADO CIUDAD Y PAIS 

7. IMPORTE DE VIATICOS: $ ------- DLS. 

OATOS DE LA COMISION 

8. OBJETIVO DE LA COMIS16N: 
El objetivo de las actividades a realizar par el comisionado, debera corresponder al 
puesto y funciones que tiene asignados. 

9. PRINCIPALES ACTIVIDADES A DESARROLLAR: 

10. EVALUACl6N 



11. DOCUMENTOS DE RESPALDO 
( ) Oficio de Comisi6n o designaci6n de participaci6n del comisionado. 
( ) Actas Circunstanciadas. 
( ) Diplomas o Constancias de Participaci6n. 
( ) Programas de Trabajo. 
( ) Otros ___________________ ~ 

Describir 

12. 
COMISIONADO 

Nombre, Cargo y Firma 

14 
Vo.Bo. 

JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

Nombre, Cargo y Firma 

15 
Dia, Mes y Ario 

13 

Dia, Mes y Af'io 

186 

V16o.Bo. 
POR EL AREA ADMINISTRATIVA 

Nombre, Cargo y Firma 

17 
Dia, Mes y Afio 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"INFORME DE COMIS10NES DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS" 

No. CONSIGNAR 

A) NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA AL INFORME DE LA-COMISION-DEL PERSONAi 

B) DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL INFORME DE COMISION 

2 CLAVEY NOMBRE DE LA UNI DAD ADMINISTRATIVA 

3 NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONARIO COMISIONADO 

4 CARGO DEL FUNCIONARIO COMISIONADO 

5 DETALLAR EL PERIODO DE DURACION DE LA COMISION 

MENCIONAR LA CIUDAD Y ESTADO DONDE SE REAUZO LA COMISION YA SEA NACIONAL 
6 

INTERNACIONAL 

7 DETALLAR EL IMPORTE DE VIATICOS EN PESOS YIO EN SU CASO EN DOLARES. 

8 
HACER MENCION DEL OBJETIVO DE LA COMISION, ASI COMO DE LAS ACTIVIDADES A REALIZ 

POR EL COMISIONADO 

9 MENCIONAR LAS PRINCIPALES ACTIVIDADESA DESARROLLAR EN LA COMISION 

10 DETALLAR LOS PRINCIPALES PUNTOS EVALUADOS EN LA COMISION 

11 
MARCAR EN EL PARENTESIS QUE DOCUMENTACl6N ESTA PRESENTANDO PARA RESPALC 

SU COMISION 

12 NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA DEL COMISIONADO 

13 DIA, MES Y ANO DE LA PRESENTACl6N DEL INFORME DE LA COMISION. 

14 NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR QUE DA EL Vo. Bo 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

No. 

15 

16 

17 

"INFORME DE COMISIONES DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

CONSIGNAR 

DIA. MES Y ANO DEL Vo. Bo. OTORGADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR. 

NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA ADMINISTRA TIVA PARA 

OTORGAR EL Vo. Bo. AL COMISIONADO. 

DIA, MES y ANO DEL Vo. Bo. OTORGADO POR EL RESPONSABLE DEL AREA ADMINISTRA TIVA. 
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::g 

S1Jl1 
OFICIALIA MAYOR 

OIRECCION GENERAL LIQUIDACl6N DE VIATICOS 
OE RECURSOS FINANCIERO$ 

ill 
[ ,-'l!NIDADADMINISTRATIVA-, ---·.·--·=i 

I CLAVE I DENOMINACION I 
. , . ,DATOS DEL COMISIONADOS 

NOMBRE DEL COMISIONADO: (A) 

PU ESTO: (B) R.F.C. 

CATEGORIA (D) ADSCRIPCION 

(C) 

ill 
C LIQVIA =:J 

I No;,,,:l, FECHA I 
(A) I (B) I 

A 

..Al 

(E) 

FORMATO 
No. I CLAVE 

I 

.0 
CCARACTERfsfiCA-DE LOS VIATICOS ] 

I NACIONALES INTERNACIONALES I 
DOCUMENTO CONTABILIZADOR 
RA UR UE F SF PS PE 

; : PY, I OGTO TG I GE I FF 
I I l 
IMPORTE 

16 

CLAVE PRESUPUSTAL: (F) SUELDO MENSUAL: $_(G)_ 'NO.,DE.LINEA·DE.CREDITO. .. l .FOLIO CONT,t\BLE. 

FE CHA 

{G) 

17\ 18\ 

(9) (10 
· ':,.'. ''.T GASTOS EFECT.UADOS:DURANTE;l!A:COMISION· . :i., :HIN"->_,,_. .. RESWMEN · i;__·. 

PA1S1p0BLACION O ESTADO, HOTEL.:.·\ ;,~ALIMENTOS:* OTRos: r":7;TOJAL'·, :( ORDEN DE MINISTRACION No. (A) __ 

DE FECHA: (B) 
PERIODO DE LA COMIS16N DEL~ AL __ 

CORRESPONDIENTE AL CONTRA -RECIBO No _(D)_ 
MONTO DEL ANTICIPO $ __ (E) 

MONTO DE LOS VIATICOS 
OEVENGADOS $ __ (F) 

GRAN TOTAL SALDO $ (G) 

FIRMAS AUTOGRAFAS 

TITULAR DE LA UNIDAD:ADMINISTRATIVA 0 
,,:; _ SE.fNIDOR POB~lqi FACUL TADO 

(11) 

;f~#~it, -,J~t; ::SO~_ISIQt,JADO .,· 
: ;;·,:.~-,.., •.·· .,,,':'.'•·?:>~~!:~ ~ .,. ' 

(12) 



se1~ 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"LIQUIDACION DE VIATICOS" 

NU MERO CONSIGNAR 
1 CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

SOLICITATENTE. 
2 A. NIJMERO PROGRRASIVO CONORE AL CONTROL INTERNO DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICIT ANTE. 
B. DIA, MES Y ANO DE ELAB0RACl6N DEL FORMATO. 

3 SE DEBERA MARCAR CON UNA "X" EL RECUADRO OUE 
CORRESPONDA AL TIPO DE VIATICO QUE SE OTORGAN: 
NACIONALES O INTERNACIONALES. 

4 DATOS DEL COMISIONADO: 
A. NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PIJBLICO 

COMISIONADO. 
B. PUESTO QUE OCUPA EL COMISIONADO. 
C. CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL 

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO CON LA HOMONIMIA 
RESPECTIVA. 

D. CATEGORIA DUE OCUPA EL SERVIDOR PUBLICO 
COMJSIONADO. 

E. UNIDAD ADMINISTRATIVA O CENTRO DE TRABAJO EN LA 
QUE PRESTA SUS SERVICIOS EL COMISIONADO. 

F. CLAVE DEL PUESTO O DE LA CATEGORIA DUE OCUPA EL 
COMISIONADO, SEGUN EL CATALOGO INSTITUCIONAL DEL 
PU ESTO 

G. SUELDO MENSUAL BRUTO QUE PERCIBE EL COMISIONADO. 

5 DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRAC16N DE LA CLAVE 
PRESUPUESTARIA DUE SE EFECTE. 

6 CANTIDAD QUE CONFORME A LA TARIFA APLICABLE 
\,.,u"l"\i:..:>r-ul'-lUJ-\ A 1...,AUA UNU UI::: LUti LUGARES DE COMJS10N, 
PARA VIATICOS NACIONALES SE ASENTARA EN MONEDA 
NACIONAL Y PARA VIATICOS INTERNACIONALES, DEBERA 
ANOTARSE LA CANTIDAD QUE RESUL TE DE EFECTUAR LA 
CONVERSl6N CONFORME AL TIPO DE CAMBIO QUE OPERE EN EL 
MERCADO DURANTE LA COMISl6N. 

7 NUMERO DE LA LINEA DE CRtDITO EN LA CUAL SE PERAN LOS 
RECURSOS AUTORIZADOS (PARA UNO EXCLUSIVO DE LA DGRF) 

8 NUMERO CONSECUTIVO CONTABILIZADOR PARA USO EXCLUSIVO 
DE LA SGRF) 
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SBI,, 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"LIQUIDACION DE VIATICOS" 

NUMERO 
9 

10 

11 

12 

CONSIGNAR 
DATOS DE LOS GASTOS EFECTUADOS DURANTE LA COMISION: 

A. FECHA EN LA QUE SE EFECTUARON LOS GASTOS. 
B. PAIS, POBLACIC>N O ESTADO, EN DONDE SE HAYA 

DESARROLLADO LA COMISION. 
C. IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS PRO CONCEPTO DE 

HOSPEDAJE. 
D IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE 

ALIMENTACION. 
E. IMPORTE DE OTROS GASTOS REALIZADOS CONEXOS A LA 

COMISION (LAVANDERIA, TRANSPORTE URBANO, PROPINAS, 
ETC.), MISMOS QUE DEBERAN ESTAR SOPORTADOS CON LA 
DOCUMENTACION COMPROBATORIA RESPECTIVA. 

F. IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS QUE RESULTE DE 
SUMAR LOS INCISOS ©, (D) Y (E), PARA VIATICOS 
INTERNACIONALES SE DEBERA HACER LA CONVERSION A 
PESOS SEGUN EL TIPO DE CAMBIO QUE OPERE EN EL 
MERCADO. 

G SUMA DE LOS IMPORTES CORRESPONDIENTES A CADA 
GASTO REALIZADO POR LOS CONCEPTOS DE HOSPEDAJE, 
ALIMENTACION U OTROS CONEXOS A LA COMISION Y GRAN 
IMPORTE DE DICHOS CONCEPTOS. 

DA TOS DEL RESUME: 
A. NUEMRO DE OFICIO CON EL OUE SE REALIZO LA COMISION. 
8. FECHA DEL OFICIO DE COMISIC>N. 
C. FECHA DE INICIO Y TERMING DE LA COMISION. 
D. NUMERO DE CONTR-RECIBO CORRESPONDIENTE AL PAGO 

DEL OFICIO. 
E. IMPORTE OTORGADO PARA LA REALIZACION DE LA 

COMISION. 
F. IMPORTE TOTAL DE LOS GASTOS REALIZADOS DURANTE LA 

COMISION SOPORTADOS CON LA RESPECTIVA 
DOCUEMENTACIC>N COMPROBATORIA. 

G. SALDO QUE RES UL TE DE REST AR LOS INCISOS (F) MENDS 
(E) 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA 
AUTORIZARLA. 

NOMBRE COMPELTO Y FIRMA AUTOGRADA DEL SERVIDOR 
PUBLICO COMISIONADO. 
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UNIDAO ADMINISTRATIVA: , 
DIRECC!6N GENERAL OE EXTENS16N EOUCATIVA I OIRECCl6N OE EMERGENC!A ESCOLAR I SUBDIRECCl6N DE AOMJNISTRACION 
Y PERSONAL 
PROCEDIMIENTO: 
ELABORAC16N DE LOS REGISTROS CONT ABLES Y PRESENTACl6N OE EST ADOS FINANCIER OS 
OBJETIVO: 
MANTENER UN ORDEN PARA El REGISTRO DE LAS OPERACIONES Y LOGRAR LA CONS0UOACl6N MENSUAL OE lA 
INFORMACt6N CONTABLE Y PRESUPUESTAL 
PROOUCTO FINAL: 
EST ADOS FINANCJEROS 
~SUARIO FINAL: 
5UBOIRECCl6N OE AOMINISTRACl6N Y PERSONAL I AREA DE RECUR SOS FINANCIERO$ 

)*'=>' ·.·\ '·; " NORMASO 
~ ·.~,-E'rAPAS Ot:SCA:IP¢IO!f:\. 1' , ' RcSPONSABLE RfaU!SITO$ .FORMA.tos 
I.RECEPCION RECIBIR LOS DIRECTOR, ESTRICTO 

RECURSOS POR SUBDIRECCl6N APEGO A LA 
PAR TE DE LA DE GUiA 
DIRECCt6N GENERAL ADMINISTRACl6N CONT ABLE 
DE EXTENSION y PERSONAL y 
EOUCATIVA PARA AREA DE 
INICIO DE LA RECURSOS 
OPERACl6N DEL FJNANCIEROS 
EJERCICIO FISCAL DEL 
ANO QUE 
CORRESPONDA Y SE 
DEPOSITA EN CUENTA 
MAESTRA 

.ELABORACl6 EXPEDIA CHEQUES DIRECTOR, ESTRICTO 
I POR LOS GASTOS SUBDlRECCl6N APEGO A LA 

EFECTUADOS EN LA DE GU!A 
OPERACl6N DE LA AOMINISTRACl6N CONT ABLE 
D1RECCi6N Y A PARTJR y PERSONAL y 
OE LOS DOCUMENTOS AREA DE 
FUENTE, LAS RECURSOS 
OPERACIONES SE FINANCJEROS 
CONTABILIZAN EN 
OROEN y 
APEGANDOSE A LAS 
PARTIDA$ 
PRESUPUESTALES 
AUTORIZAOAS, SE 
ELA BORAN LAS 
P6UZAS DE DIARIO 
CORRESPONOIENTES 

REGJSTRO REGISTRAR LOS AREA DE ESTRICTO 
COMPROMISOS DEL RECURSOS AP~GO A LA 

C'O'NTAB1L!ZANoosE "' · 
i-u~M.1~'-"IC::l"\U.!> UUIR 

CONT ABLE 
DJCHAS ESTABLECI 
TRANSACCIONES DA 
MEOIANTE P6LIZAS, 
ClASIFICANDOLAS DE 
ACl.JEROO A LAS 
CU ENT AS 
ESTABLECIDAS 
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I 
REGJSTRO -·"AA~ 

MANUAL 

MANUAL 

MANUAL 

FECHA 
06-FEBRER0-2001 

PROOUCTO TtEMPO 
CONTROL Y. DIA 
EN 
CARPET A 
DE 
ING RESOS 

CONTROL V. DiA 
DE 
INFORME 
EN BASE DE 
DATO$ 

AUXIUARES Y.DiA 
DE LAS 
CUENTAS 
CORRESPO 
NDIENTES 



NO!WAS6 REGlSTRO 
ETlll'AS DESCR!PCIOII RESPONSABI.E R;QUIS1TO$ fORMATOS 

-...,,,..,_"-'I' 
PRODUCT<> TltMPO 

4ANAUS1S UNA VEZ AREA DE ESTRICTO MA!lUAl BAlANZA 'h DIA 
REGISTRAOOS TODOS RECURSOS APE.GO A lA DE 
LOS MOVlMtENTOS Fl~A_NCIEROS GU1A COMPROBA 

REALIZAOOS. SE CONT ABLE CION 
FORMUlA BAlANZA ESTA -POUZA DE 
DE COMPROBACl6N AL BLECIDA AJUSTES 
FINAL DEL PERIODO 
CONT ABLE (CADA 
MES), SE PROCEDE A 
EFECTUAR EL 
ANALISIS DE LOS 
MOVlM!ENTOS 
REAUZADOS, PARA 
DETERMINAR LOS 
ASIENTOS OE AJUSTE 
PROCEOENTES y SE 
ElABORAN LOS 
FSTAOOS 
FINANClEROS, SE 
RECABAN I.AS FIRMAS 
DE QUIEN ELABOR6 V 
REVIS6 (RECURSOS 
FINANCIEROS) y SE 
TURNAN A LA 
SUB01RECCl6N OE 
ADMINISTRACl6N y 
PERSONAL 

5 REVISION REClBE EST ADOS SUB0IRECCl6N ESTRICTO MANUAL Y.OiA 

Fl NANCIE ROS, REVISA DE APEGO A LA 
y FIRMA OE VlSTO ADMINISTRAC16N GUiA 
BUENO y ENViA AL V PERSONAL CONT ABLE 
OIRE=CTOR. OUIEN ESTABLECI 
f"IRMA DE DA 
AUTORIZACION y 
OEVUELVE A LA 
SUB01RECCl6N DE 
ADM1NISTRACl6N y 
PERSONAL 

• 114 DlAS 
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DEPART AMENTO 

DE 

INFORMATICA 

194 



UNIDAD ADMINtSTRATIVA: 
DIRECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA I DIRECCl6N DE EMERGENCIA ESCOLAR I SUBDIRECCl6N OE ADMINlSTRACl61 
y PER~ONAL I OEPARTAMENT_O DE INFORMfi.TICA _________ _ 
f'ROCEDIMIENTO: - - --
OETECC!C)N DE NECES!_PADES QE ~OFlWARE _ ---- -------. ---~- _____ _ 
oBJETIVO: 
ACTUALIZAR LOS PROGRAMAS DE C6MPUTO DE AC~E~R~D~O~A~LA=S~N~E~C~E~S~IO~A~O~E~S~--------­
PROOUCTO FINAL: 
SOFTWARE DE APL1CACJ6N 
USUARIO FINAL: I FE CHA 
AREA O OEPARTAMENTO AFECTAOO ---- ________ _l__ _~06-=F~E~B~R~E~R~0~-200=1~_ 

1 !NICIO 

2.ANAL1S1S 

3 CANALIZAR 

APLICAR 
CUESTIONARIOS 

DEPART AMENT 
o OE 
INFORMATICA 

CONCENTRAR LOS OEPARTAMENT 
CUESTlONARlOS V SE O DE 
DETERMINA Sl EL INFORMATICA 
SOFTWARE ES DE 
TIPO COMERClAL O OE 
NUEVA CREACl6N 

FIRMA DEL CUESTIONARI 
USUARIO 0 

LAS SOLICITUDES DE DEPARTAMENT FIRMA DEL 
REQUlS1Cl6N DE O DE DIRECTOR 
SOFTWARE SE ENVlAN INFORMATICA 
A LA DIRECCl6N 
GENERAL DE 
EXTENSl6N 
EOUCATlVA 
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MANUAL CONTROL 3 DIAS 
EN 
ARCHlVO 

MANUAL 1 OiA 

MANUAL X DIA 



NIOAO ADMINISTRATIVA: 
1RECCl6N GENERAL OE EXTENSION EDUCATIVA I DIRECCJ6N DE EMERGENCJA ESCOLAR I SUBD1RECCl6N DE ADMINISTRACl6N 
PERSONAL I DEPART AMENTO DE tNFORMATICA 
ROCEDIMIENTO: 
EST16N DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECT/VO DEL EQUIPO DE C6MPUTO BJETIVO: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-, 

ANTENER EN CONDIClONES FUNCIONALES EL EOUIPO DE C6MPUTO 
RODUCTO FINAL: 
OUIPOS DE C6MPUTO EN CONDICIONES OPERABLES 
SUARIO FINAL: 
REAS O DEPARTAMENTOS 

&~ltJ~y~·,· ~sc,.,·"<>··~:· ·.;w:;:;;;,,:,,,-,,p:;:;:'" 
rv : .risscmi>ai;gf.\ · ' ',.-.,.,.".?%~,;; } 

·. ai,SJ>QN!IAru .l'e'll:r~ 
RECEPCION RECIBIR LAS DEPART AMENT 

SOLICITUDES DE 0 DE 
ATENCl6N A USUARIOS INFORMATICA 

VERIFICACl6N VISIT AR EL AREA 0 DEPART AMENT 
DEPARTAMENTO PARA 0 DE 
DETERMINAR LA INFORMATICA 
NATURALEZA DEL 
PROBLEMA 
PRESENT ADO EN EL 
EQUJPO OE C6MPUTO 

:ANALIZAR MANTENIMIENTO DEPART AMENT FIRMA DEL 
PREVENTlVO 0 DE USUARIO 

INFORMATICA 

MANTENIMIENTO FIRMA DEL 
CORRECTIVO SUBDIRECT 

OR(A) DE 
AOMINISTRA 
C16N Y DEL 
JEFE DE 
INFORMATI 
CA 

'fAL 
i».\ 3 • ' L 2 
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I 
w 

fot<MAros 
·"'.Rf(,i!,SJRO 
'~ ·oldli;~ 

MANUAL 

MANUAL 

FORMATO MANUAL 
DE 
MANTENIMI 
ENTO 
PREVENTIV 
0 

FORMATO MANUAL 
DE 
MANTENIMI 
ENTO 
CORRECTIV 
0 

MAN. 4 
2 AUTO 0 

FECHA 
06--FEBRER0-2001 

(:_':,;::>'!: o-~- ' *_.,;; ... &;,,;\ 
AA(\li(mo 't!EMPO 

1-s DIA 

v;;oiA 

EQUIPO EN 1 DIA 
CONDICION 
ES 
OPERABLES 

SEGU!MIEN 2DIAS 
TO DEL 
PROBLEMA 
A TRAVES 
DEL 
CENTRO DE 
ATENC16N A 
USUARIOS 

2 4o1As 



(a) 

(b) 

(c) 

(d) 
(e) 

(f) 

(g) 

] -' -·"..l,._,C,h.: SLC!Cl:.'M:J 

l_J OFlCIAUAl,tl\YOR 

[j St.18 OE PLN1ffA("16N Y COOf<C:"NAC:,~N 

[ ] SUB Of fDUCACl6N eAslCA Y Nl!l<t.W 

L] S'JB [.l S{ RVICIOS EDU(AT,v::,; ', r 

[] SUB £'E[C~ICAfltJNSUPER10Qf:'N c·~:~F:CA 

n SUB DE ER!CACION rr,'l!EST:G,:.,..::...,'; IT c:,;G...()J;:::A 

11 NOMBRE OE lA DtRECCION GENERAL 

Ill DATOS OE LA. PERSONA QUf llENA El C.UtSTIQNAAIO 

:·:1 ,., NOMBRE E 
PU[STO . -----------

' 3 
T(L -----

r.l Ll.(l,IAR LA w..o.nm: DE ACUEROOAL S0F1'NAAE :.;QUCITAOO Y Al HAROWAAE ~'STAI.ADO Ai'ruTA.ND0 
EN LA INTERSECCION LA CANTIOAO QUE REOUIERE 

" UNiX 

" MS-DOS O PC.DOS 

" WlNDOWS _ _ 

" WlNDO'NS NTWORKSTA'flON- --

" MAC 
1.. BASE DE OATOS 
-- UNIFACE 

f- MIN:IS I PENTIUM 

-----

SYBASE -+---->'---- _ -~ 
SO~·GUPTA (\0 ,1;,J) 
FO>: PRO PAn~~-~!QNAl.=s"""c·=-- - I 

HARDWARE ----PCs 

-

-

ACCESS{'MN) -<------1------1--
FOXPRO mos, I --!-----!-- --- -----

3 PAQUfTES lNTEGRADOS 
OFFICE PROFESIONAL ~N) 
WQRKS~N) ------

- VIQRKS {QC)~ 
OFFICE PROFES10NAL (MAC) 
WORKS~.ACl 

4.PROaSADORES DE TEXTO 

MICROSOFT WORD ].v.c) 
5. HOJAS DE CALOJLO 

MICROSOFT EXCEL fXN1 
i. RECONOOMIEHTO OE PATRONES fOCRI 

OPEN BOOK M'INj 
.UTIL ERIA s 

ArlTMRUS Ck SOLOMONS 
ANTMRUS Or SOLOMONS (!20§): 

E i~ -
l 

' 
I 

ANTMRUS Or SOLOMONS "''ElWARE 1 

8. EOlcfnN Y DISENO GUAFICO 
PAGE MAKER 
COREL DRAW (WtNJ 

AtJTOCAO ('MM 
POWER POINT {'NlNI 
HAROVAAO GRAPHICS "'OS 

-----~ 
!I. COMUNICAaONES 

ONNET 
WlNF.AX (WIN) 

10. SISTEIIAS OPERATIVOS OE REO 
WlNOO'NS NT SERVER 

12. OIVERSO 

-
---- --

--

' ' 
' ' 
' ' 

---~-~-~R~OS=O~flwrll'-"M'°""C~T-----~--~r::=-___ . _r __ =r __ 
jl. OTROS 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PROPUESTA PARA LA ADQUISICION DE SOFTWARE" 

No. CONSIGNAR 

a) AQUi SE DEBE MARCAR CON UNA CRUZ El AREA A LA QUE PERTENECE 

b) NOMBRE DE LA DIRECCION GENERAL, ASi COMO El NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. 

c) NOMBRE COMPLETO DEL A PERSONA QUE LLENA EL CUESTIONARIO. 

d) CARGO QUE OCUPA 

e) NUMERO DE TELEFONO, EN CASO DE TENERLO. 

Q SE DEBEN SELECCIONAR DE ESTA LISTA. El TIPO Y NOMBRE DE LOS PROGRAMAS. 

AQUf SE ANOTARA El NUMERO DE PROGRAMAS REQUERIDOS. SELECCIONANDO LA 
g) 

PLATAFORMA ADECUADA. 
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SUBDIRECCION 

DE 

ATENCION A PADRES 

DE 

FAMILIA 

200 



·uN·10Ao~AbM1N1srRAT1VA: ---- --- - - - - · - ----
DtRECC!ON GENERAL OE EXTENSION EDUCAT!VA 1 D1RECC10N DE SOPORTE EOUC:ATIVOf SUBOJRECCION OE ATENCION /. 
PADRES DE FAMILIA 
PROCfDIMIENTO: 

---- -----
PRODUCClON DE VIDEOS PARA EL PROGRAMA ·s1. PARA NUESTROS HIJos· 
()eJETIVO: - -- - -------- ---

UTILIZAR LA PROOUCCl6N DE MATERIAL EDUCATIVO Y LA INTEGRACl6N OE PANELES PARA LA ElABORACl6N OE VIDEO! 
EDUCATIVOS COMO APOYO A LA CAPACITACl6N OE PADRES OE FAMlUA DENTRO DEL PROGRAMA ·si, PARA NUESTROS HIJOS" 
PRODUCTO FINAL: ------ - ---

Vt~----------------------------------c~~----USUAR10 FINAL: _L FECHA 
"!~STAS PADRE~_OE FAMILIA Y SU~IJOS -------- 2t.MARZ0·200l 

----
A-PAs· -'+) DetiCRIPCIQN 

1 ELABORAR 
lNVESTIGACION TE6RICO 

CONCEPTUAL PARA 
DOCUMENT AR LA 
TEMATICA DE CADA 
PROGRAMA 

2 VAUDAR Y AUTOR1ZAR D1RECC10N DE 
AUTORlZACION LOS CONTENIDOS A SOPORTE 

TRATAR EDUCATIVO 

3 ELABORAR GUIONES SUBDIRECCION 
ElABORACION PARA LA DE ATENCION A 

DRAMATIZACION, PADRES DE 
PAUTA PARA LAS FAMILIA 
ENTREVISTAS y LAS 
TAREAS A REALIZAR 
CON LOS PADRES 

4. REALIZACION PRODUCtR LAS COOROINACION 
DRAMA TIZACIONES y DSE Y DGTVE 
El PANEL DEL VIDEO 

S POST- EDIT AR y COORDINACION 
PRODUCCION MUSICALIZAR El DSE y OGTVE 

VIDEO PREVIO 

' S0UC1TAR El COOROlNACl6N 
REPROOUCCIO MULTICOPIADO DEL DSE Y DEP. REC. 
N MASTER OE ACUEROO MAT. OGEE 

A LAS NECESIOADES 

7. TRANSM1TIR El OlRECCION 
TRANSMlSION PROGRAMA A TRAVES GENERAL OE 

DE LA RED EDUSAT 0 TELEVISION 
El VIDEO EDUCATIVA 

'" .. ·- -9:= 
I\E®1$1lOS FORMAros 
CUMPLIR FORMATO 
CON EL OE 
PROTOCOL INVESTIGA 
0 DE CIDN 
INVESTIGAC 
ION 

CUMPUR FORMATOS 
CON LAS PARA 
ESPECIFICA GUION y 
CIONES PAUTA 

CUBRIR FORMATOS 
CARACTERI PARA 
STICAS ELABORACI 
BASlCAS 6N DE 

GUION y 
PAUTA 

CUMPLIR FORMATO 
CARACTERI DE 
STICAS DEL REGISTRO 
GUl6N OE VIDEO 

CUMPUR FORMATO 
CARACTERI OE 
STlCAS REGISTRO 

YVIDEO 
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i-:f~>~ ~OOOOTO t ·.TfEMP( 
MANUAL y INF ORME ABIE RT 
AUTOMATJCO DE 0, 

INVESTIGA OEPE.NI 
CION EDEL 

TEMATt 
CA I 
SEMAN, 
APR OX 

AUTOMATICO GUION y 1 
PAUTA SEMAN 

AUTOMATICO GU1A y 1 
PAUTA SEMAN 
ELABORAD 
AS 

AUTOMATICO MASTER 1 
SEMAt-. 

AUTOMATlCO MASTER 3DIAS 

150 VIDEOS 5 DIAS 
VHS 



FORMATO DE INVESTIGAC16N 

M6DULO: [i) . 
PROGRAMA: 2 

ITEMA: (3) 

OBJETIVO: (4) 

15 I PUNTOS IMPORTANTES (5) 
" 

I 
I DESARROLLO (6) 

CONLCUSIONES (7) 
I 

I BIBLIOGRAFIA (8) 

FORMATO DE INVESTIGACION DEL PROGRAMA 
"SI, PARA NUESTROS HIJOS" 

l 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

~ 



NUMl;:RO 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE INVESTIGACION 

,CONSIGNAR 

1 ESCRIBIR EL NUMERO Y EL NOMBRE DEL MODULO 

2 ANOTAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA 

3 SE ESPECIFICA EL TITULO DE LA INVESTIGACION 

4 ES EL RESULTADO CUANTIFICABLE QUE DEBE ALCANZAR LA 
INVESTIGACION 

5 DETERMINAR LOS PUNTOS MAS RELEVANTES A TRATAR EN LA 
INVESTIGACION 

6 ES EL MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION 

7 PROPORCIONAR LAS CONSECUENCIAS, LOS ASPECTOS MAS 
IMPORTANTES BREVES Y SINTETIZADOS EN EL TRABAJO DE 
INVESTIGACION 

8 AOUi SE ANOTARAN LOS DATOS DE LAS FUENTES DE INFORMACION: 
LIBROS, REVISTAS, PERIODICOS 

--~--- _ _J 
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'" 0 
~ 

FORMATO DE GUION 

Modulo: IJ\ 
Programa 
(2) 

(3) 

Dramatizaci6n l Gui6n /4) 
Fecha de •rabaci6n 151 I Duraci6n 16) 

Nombre (7) Caracterfsticas fisic 1s j Caracterfsticas psicol6gicas (9) 
I (BJ 

JOAQUtN 
TEMPLOS 
ESPINOZA; 36 

/ ailos, es jefe de 
de departamento 

contabilidad de una 
fabrica de productos 
de pllisticos. Es 
licenciado en 
administraci6n de 
empresas por la 
UNAM. 

Mide 1.65, es < e 
complexi6n delgadl, 
pelo care oscuro, ojJ ·s 
cafes claros. ~ e 
preocupa de ,u 
presencia, viste de traj :, 
siempre rasurado, U!a 

loci6n. 

I AUDIO (10) 

Mantiene una dicotomfa en su personalidad. Para el su 
trabajo es lo primero, llega a la adicci6n. El trabajo le da el 
reconocirniento y eleva su baja autoestima; en el trabajo es 
atento, solicito, eficiente, de buen humor. En casa es muy 
estricto, quiere todo en su lugar, que los chicos no molesten y 
que no se ensucien. Es extremadamente tacaflo. A la familia 
la toma en cuenta s6lo para reforzar la imagen que requiere 
en el trabajo. Es un padre proveedor. No establece vlnculo 
afectivo ni con su esposa. No recurre a los golpes come 
medida disciplinaria, sin embargo hay violencia simb6lica. 

VJDEQ_(I_IJ_ I CLOSE UP DE JOAQUIN JOAQU N: jHola! Marla, me da mucho gusto verte. 

•. 



NU MERO 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCA TIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE GUION 

CQJ'lSIGN~l3. 
=+'--'-c..= ....... _:.._c...-""-'-'"-~-'"-...C...-'"--·=s:.....s:.....s:........;__ ----· -· -· --~c.___J 

1 ESCRIBIR EL NUMERO DEL MODULO QUE CORRESPONDA 

2 ANOTAR EL NUMERO DEL PROGRAMA CORRESPONDIENTE 

3 ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL PROGRAMA 

4 NOMBRE DEL GUIONISTA 

5 SE REFIERE A LA FECHA DE GRABAC16N 

6 SE MARCA LA POSIBLE DURACION DE LA DRAMATIZACION 

7 ESCRIBIR EL NOMBRE DE LOS PERSONAJES, DESGLOSANDO DE 
CADA UNO DE ESTOS LOS PUNTOS 8 Y 9 

8 SE REFIERE A LAS CARACTERiSTICAS FiSICAS DEL PERSONAJE: 
COLOR DE OJOS, ESTATURA, COLOR DE PIEL, ETC. 

9 EN ESTE SE DEFINEN LAS CARACTERiSTICAS EMOCIONALES DEL 
PERSONAJE COMO: TEMPERAMENTO, CONFLICTO, ETC. 

10 EN ESTE APARTADO SE ESPECIFICAN LAS TOMAS A REALIZAR 

11 AOUi SE ESCRIBEN LOS PARLAMENTOS DE CADA UNO DE LOS 
PERSONAJES 

205 



" e 
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PAUTA DE GRABACION DEL PANEL 

: DESARROLLO (3) 
I CONDUCTOR 

[ ESPECIALISTA 

I 

MODULO (1) 

PROGRAMA (2) 

----·--- -, 
~OBSERVACIONES (4) -=- _______ , 

I 

-t- ---- -----, 
' 

-----"--~~~~~~~~~ 



NUMERO 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCA TIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE PAUTAS 

CONSIGNAR 
. -· ---------- ·---- . ___ _, 

EN ESTE APARTADO SE ANOTA EL NUMERO Y EL NOMBRE DEL 
M6DULO 

2 SE ESCRIBE EL NUMERO Y EL NOMBRE DEL PROGRAMA 

3 EN EL DESARROLLO SE ANOTARAN EL NOMBRE DE CADA 
PARTICIPANTE ASi COMO SUS POSIBLES COMENTARIOS, 

1 PREGUNTAS, RESPUESTA ETC. 

4 ESPECIFICAR LAS IMAGENES QUE SE VAN A PRESENT AR EN EL 
MOMENTO DE CADA PARTICIPACION, ASi COMO DE LAS 
CAPSULAS, DRAMATIZACIONES, ETC. 
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0.0RES OE FAM:UA 

NlOAD ADMIN1STRATIVA: - - ---- ---- -------~ - -- - --~­

IRECCl6N GENERAL OE EXTENS16N EOUCATIVA I DIRECCl6N DE SOPORTE EDUC,; TtVO /SUBOIRECCION OE A-T-ENC16N_A_ 

tfA,fJAS ".'.: fll:SC:Rlf>c't()N , ' 0 -. ~,,:R_iffil>ONSAal.E ,~:~~ FORMATOS i ~~;-.,:· PR000CTO 
-,-J''< h-,· 
TIEMPO 

ANALISIS DETECT AR LAS SUBOIRECCJON CUMPLIR : MANUAL PROPUEST 3 
NECESIDAOES DE LA DE ATENCJ6N A CON EL AS DE SE MANA 
FAMILIA DE ACUERDO PADRES DE PROTOCOL TRABAJO s 
A LA PROBLEMA TICA FAMILIA (AREA D DE 
ACTUAL DE ANALISIS 

INVEST!GACl6NJ 

:fLECCl6N ELEGIR LOS TEMAS SUBOIRECC16N REPORTE 2 
PRIORITARIOS A DE ATENCl6N A I OE TEMAS SEMANA 
TRATAR PADRES DE s 

FAMILIA (AREA I DE 
INVESTIGAC16N) I 

ESARROLLO DESARROLLAR LOS SUBDIRECC16N CUMPUR FORMATO : MANUAL y MATER!ALE VARIABL 
CONTENJOOS y DE ATENC16N A CON DE 1 AUTOMATJCO s E 
ESTRUCTURA DE LOS PADRES DE PROTOCOL INVESTIGA I EDUCATJVO DEPEND 
MATERIALES FAMIUA (AREA 0 DE CJON s IENDOD 
EOUCATIVOS DE INVESTIGAC E LA 
SUSTENTAOOS EN EL INVESTIGACl6N) ION 

' 

COMP LE 
MARCO TE6RICO ' JJDAO 
CONCEPTUAL DE LA DE LOS 
INVESTJGACl6N CONT EN 
REAUZAOA CON IDOS (2 
ATERIORJDAO SEMANA 

s 

' 
APROX) 

.AS!FICACJ6 SErilALAR LOS PUNTOS SUBOIRECCION CUMPLIR I 3 DlAS 
MAS !MPORTANTES OE DE ATENCION A CON LOS 
LA INVESTIGACION PADRES DE REQUISITOS i 
PARA El DESARROLLO FAMILIA ACAOEMICO 
DE LAS SESIONES s 

ELABORAR SUB0JRECC16N r.1 )~~I'll IQ '. .,~7...,;.;,.:,,,._,v 11',it"Ut-<Mt: 1 DIA 
Cl:f'\O~r"•r",•• :::7:':::_,;'2,;_,., r'M"M CL Ue ATENCION A CON LAS 

I 
DE 

TALLER VJVENCIAL PADRES DE NECESIOAO ACTIVIDAD 
PARA PADRES E FAMILIA (AREA ES 

I 
ES A 

HIJOS. DE TALLER/STAS) EDUCATIVA REALIZAR 
s I EN CADA 

SES ION 

i ~1~,%~, ( ·.k\ _. -~ ' 
,~ • '''% "".;:- vr c;;,;;jJ.~ . )"i ,& .• . !MAN. t·- .. . >' 7·SEM. j•>P,· &f\W • ' . , a ' AUTO. t. 4 4Dfi\S 
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FORMATO DE INVESTIGACION 

FORMATO DE INVESTIGACION DEL PROGRAMA 
"SI, PARA NUESTROS HIJOS" 

MODULO: (1) ---·-··-

' PROGRAMA: (2) 

i TEMA: (3) 

: OBJETIVO: (4) 

~ I PUNTOS IMPORTANTES: (5) 

DESARROLLO (6) 

CONLCUSIONES (7) 
I 

I BIBLIOGRAFIA (8) 

-~~ 



NU MERO 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE INVESTIGACION 

CONSIGNAR 

1 ESCRIBIR EL NIJMERO Y EL NOMBRE DEL MODULO 

2 ANOTAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA 

3 SE ESPECIFICA EL TITULO DE LA INVESTIGACION 

... 

4 ES EL RESUL TADO CUANTIFICABLE QUE DEBE ALCANZAR LA 
INVESTIGACION 

5 DETERMINAR LOS PUNTOS MAS RELEVANTES A TRATAR EN LA 
INVESTIGACION 

6 ES EL MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION 

7 PROPORCIONAR LAS CONSECUENCIAS, LOS ASPECTOS MAS 
IMPORTANTES BREVES Y SINTETIZADOS EN EL TRABAJO DE 
INVESTIGACION 

8 AOUi SE ANOTARAN LOS DATOS DE LAS FUENTES DE INFORMACION: 
LIBROS, REVISTAS, PERIODICOS 

2!0 



urJIDAD ADMINISTAA TIVA; 
OIRECCl6N GENERAL DE EXTENSION EOUCATlVA 1 01R.Ecc10N OE SOPORTE EDUCATIVO/ SUBUIRCCCION DE ATENCION A f 
PADRES DE FAMILIA 
PROCEDIMIE~ 
DESARROLLO OE LAS SESJONES SI PARA NUESTRO,S~H~l~JO=S ________ _ 
OBJETIVO: - -
CAPACITAR A PADRES OE FAMILIA PARA FOMENT AR LA REFLEXION EN TORNO A VALORES QUE LES AYUDEN A MEJORAR LA 
RELACl6N CON SUS HIJOS EN EL NlJCLEO FAMILAR EN LA RELACION CON LA ESCUELA 
PROOUCTOFfr,iAL-, ---- - -
SESIO~ES VIYENCIALES CON PADRES E HIJOS 
USUARIO FINAL: 
PADR__~s_ DE FAMILIA y su_s HIJOS 

---------r FE CHA 
21-MARZ0-2001 

'"/'~JL4jii1i~~r!litf.~g,<1"'IT'P~S~~-~~~1w~--w~-~~,_!;.-t;«'~=~~~1l'J/g"'-_j_.;i'!'e!~ -~ccc=-~=-r=. :OESCRIPCt6f.i '~£~~~LE PRODUCT-0 TIEM~ 
01sfR10u·1w =iE~L4'"S

0
UB01RECC10N ACUSE OE ·1 MANUAL CONTROL 1 

2 DESARROLLO 

3 REPORTE 

4 EVALUACION 

MATERIAL DE APOYO OE ATENCl6N A RECIBO EN LIBRETA SEMANA 
PARA LAS PADRES DE 
ACTIVIDAOES (VIDEO y FAMILIA I 
HOJAS DE (COORDINACl6N 
ACTIVIDADES) OE T ALLER1ST AS) 

DESARROLLAR LA SUBDlRECC16N ABOROAR I 
SESEION SABATINA EN OE ATENCl6N A LA 
DOS ETAPAS PADRES OE TEM-4TICA 
A) PROYECCION DEL FAMILIA DEL 

VIDEO (TALLER!STAS) MATFRIAL 
BJ TALLER V!VENCIAL 

REPORT AR 
ASISTENClA DE 
PADRES Ol FAMILIA 
EN CADA SEDE 

SUB01RECC16N 
OE ATENCJ6N A 
PADRES OE 
FAMILIA 
(TALLERISTAS) 

211 

FORMATO 
OE 
ASISTENC!A 

FORMATO 
DE 
EVALUAC16 
N 

MANUAL 

' I AUTOMATJCO 

I 

' 

CAPACITAC 
ION A 
PADRES DE 
FAMILIA 

HOJA OE 
REGISTRO 

INFORME 
DE 
EVALUAC10 
N 

2 
HO RAS 

15MIN 

1 OlA 

1seM. 
•l!IA 

iHOAA 
15M!N.: _, 



" ,, 

REGISTRO DE INVIT ADOS 

RELACION DE INVITAt,OS A LA GRABACION DEL PROGRAMA "SI, PARA NUESTROS HI.JOS" 

(l)MODULO 1: "LA FAMILIA, '.:ELULA FUNDAMENTAL DE LA SOCIEDAD" 

IPROGRAMA (2) j NOMBRE (3) 

-

INSTITUCION y 
CARGO (4) 

DIRECCION (5) TELEFONO 
(6) ... --·---

I 

I 

I , 

I 

I 

I 
" 



NU MERO 

DIRECCJON GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATJVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REGJSTRO DE INVJTADOS 

CON13!GNAR) 
- ----· -·-----. -"'-- ~-~-

1 ESCRIBIR EL NUMERO Y NOMBRE DEL MODULO 

2 ANOTAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA 

3 EN ESTE ESPACIO SE ESCRJBIRA EL NOMBRE Y APELLIDOS DEL 
JNVITADO 

4 SE ESCRIBIRA LA JNSTITUCJ6N Y EL CARGO EN DONDE LABORA EL 
INVJTADO 

5 SE ANOTARA LA DJRECCJ6N CON LOS SIGUJENTES DATOS: CALLE, 
NUMERO, COLONJA, CIUDAD, DELEGACl6N Y C6DIGO POSTAL 

6 ESCRIBIR EL O LOS TELEFONOS EN DONDE SE PUEDE LOCALIZAR 
AL JNVITADO 
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UNIDAD ADMINISrRAT1vA: 
-------- - --- - ----

D1RECCl6N GENERAL OE EXTENS16N EDUCATIVA I DIRECC16N DE SOPORTE EDUCATIVO/ SUBOIRECCION DE ATENCION A 
PADRES DE FAMILIA 
PROCEDIMieNro-, --
INTEGRAc16N DE PANELES 
OBJETIVO: -- - -
!NTEGRAR EL PANEL DE ESPECIALISTAS PARA CADA UNO OE LOS TEMAS DE LOS PROGRAMAS OUE SE GRABAN PARA El 
DESARROLLO DE LAS SESIONES CON LOS PADRES 
PROOUCTO FtNA~-
PANEL 
USUARIOFINAr:-~----------------------------,----~F~E~C~H"A.--------j 

TALLERISTAS PADRES DE FAMILIA Y SUS HIJOS 21-MARZ0-2001 

1.SELECCION 

2.DETECCION 

l.CQNVOCATO ,,. 

I 
NTEGRAC!6N 

, CONFIRMAClO 
I 

·"''-""''"'" 

\)!AW? rr~-'~, 
$ ' 

. 
DEFIN!R EL TEMA DE DIRECCION DE COMPLIR 
ACUEROO A LA SOPORTE CON LOS 
PROGRAMAC16N EOUCA TIVO Y LA REQUISITOS 
ESTABLECIDA SUB01RECCION ACADEMJCO 

DE ATENCION A S OE LA 
PADRES DE PLANEACJO 
FAMILIA N 

INDAGAR SOBRE LAS SUBDIRECCION CONSTRUJR 
INSTITUCIONES RELA- OE ATENCION A LOS 
C!ONADAS CON LOS PADRES DE CANALES 
TE MAS FAMILIA (AREA OE 
SELECCIONADOS OE INTERACCl6 

INVESTIGACl6N) N 

INVITAR A LAS SUBOIRECCION 
INSTITUCIONES OE ATENCION A 
SELECCIONAOAS A PADRES DE 
PARTICIPAR CON UN FAMILIA (AREA 
PANELIST A OE 
ESPECIALISTA INVEST!GACl6N) 

ENTREVISTAR SUBOIRECCION CUMPLIR 
PREVIAMENTE A LOS OE ATENCION A CON EL 
PANELISTAS PADRES DE PROTOCOL 

FAMILIA 0 DE 
ENTREVIST 
A 

INFORMAR LOS SUBOIRECCION INVITACION 
PUNTOS CENTRALES A DE ATENCION A FORMAL 
TRATAR EN EL PADRES OE 
PROGRAMA FAMILIA 

"'-"'~"' 1-\ t"l-ll~t:LI:> I A:, t>UjjUll-!E:CCION REGISTRO 
EN LA DGTVE PARA LA OE ATENCION A OE PLACAS 
GRABAC!6N DEL PADRES DE OE 
PANEL FAMILIA AUTOMOVIL 

DEL 
INVJTADO 

-, ii'\W ;, ,-,v,.' 'c\.t". '2 Tf' '."" ''·t.-
6 <>w·· ' ' 15.'"'" 
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OFICIO 

/ii' 
,. 

i4 

MANUAL SELECCION 2DIAS 
DE TEMAS 

MANUAL DIRECTOR I 3 DIAS 
0 OE 
INSTlTUCIO 
NES 

MANUAL CONVOCAT 1 DIA 
ORIA 

MANUAL ENTREVIST 3 DIAS 
A 

AUTOMATICO CONFIRMA 1 DIA 
Ct6N OE 
ASISTENCl 
A 

MANUAL GRABACl6 101A 
N OE 
PANEL DE 
INVITADOS 

MANi s· ;w ";cJ:", 

' 11 "'•s .1,._tffi.'\. 1 $ ,-"<:, 



I UNIDAD ADMINISTRATivA:-
1 D1RECCl6N GENERAL DE EXTENS!6N EOUCATIVA I OIRECCl6N DE SOPORTE EDUCATIVOI SUBDIRECCION 
PADRES OE fAMll IA 
PROCEOIMIENTO: 
PROGRAMACION OE TEMAS 
OBJETIVO;- ---- -----

PROGRAMACION OE TEMAS DEL PROGRAMA "SI PARA NUESTROS H!JOS" DEL ClCLO CORRESPONDIENTE 
PRoDucTOFINAL: ·-- --- ·- - ---- -- ------ --- ---

PROGRAMA 
uSuARIDFINAL: -- - ------ --

TALLERISTAS, PAO_~~? DE FAMILIA Y SUS HIJOS__ _ ___ _ 

:·.ET APA& 
-1- DEF!NICION SELE~~~~';fp

16=".L'o"s+,o":,c--Ea:~:c~1o~"i~A~='~~:E::~~NuORMA$~:~~ I ~-----T_OS_ 1 ::~~~ 
TEMAS A TRATAR 1:N SOPOTE CON LAS 
ELCICLO ESCOLAR EDUCATIVO NFCESlOAD 

2 CLASlFICACl6 CLASJFICAR LOS 
I N TEMAS POR MODULO 

OE ACUERDO A LOS 
CONTEN100S 

3 DESARROLLO 

4.CALENDARIZA 
CION 

ESTRUCTURAR LA 
TEMATICA DE: 
ACUERDO CON LOS 
OBJETIVOS DE CADA 
MODULO 

CALENDAR1ZAR LOS 
MOOULOS Y TEMAS 
CONFORME AL 
CALENDARIO 
ESCOLAR 

SUBOlRECCION 
OE ATENCLON A 
PADRES OE 
FAMILIA 

SUB01RECC10N 
DE ATENCION A 
PADRES DE 
FAMILIA 

SUBDIRECCION 
DE ATENCION A 
PADRES DE 
FAMILIA 

ES 
EOUCATIVA 
s 

CUMPUR 
CON LAS 
NECESIOAD 
ES 
EOUCATIVA 
s 

CUMPLIR 
CON LOS 
REOU\SITOS 
ACADEMtCO 
s 
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FORMATO DE 
CALENORlZ 
AC10N OE 
PROGRAMA 
s 

AUTOMATICO 

' i MAMUAL 

FOR MA TO AUTOMATICO DE 
CALENDRIZ 
ACION DE I 
PROGRAMA 
s 

~~TO TIEMPO 
TEMARIO 2 DIAS--

CLASIFICA 
Cl6N DE 
TEMAS 
POR 
M60ULOS 

OBJETIVOS DE 
M6DULOS 

CALENDAR! 0 DE 
PROGRAMA 
s 

2D!AS 

1 
SE MANA 

1 DIA 



'" 
"' 

FORMATO DE PROGRAMACICJN 

, -.)~Paro 
I w~,~ 
1
, HIJ~;:, 
el!Y 

_{_12 Tema Modulo UNO: 
(2) Objetivo: 

; NOMBRE DEL PROGRAMA (3) 
I 

I ·-----------. ----

I PROP0S1T0(4) : FECHA~(S~) --

1 -- ----< 

' 

'· 



DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE PROGRAMACION 

1 REEGISTRAR EL NUMERO Y NOMBRE DEL MODULO. 

2 ESCRIBIR LAS CONDIC!ONES O RESUL TADOS 
CUANTIFICABLES QUE DEBEN SER ALCANZADOS Y 
MANTENIDOS A LO LARGO DEL MODULO. 

3 ANOTAR EL NOMBRE DE CADA UNO DE LOS 
PROGRAMAS QUE COMPONEN EL MODULO 

4 REGISTRAR EL NOMBRE DE CADA UNO DE LOS 
PROGRAMAS QUE COMPONEN EL MODULO. 

5 ESCRIBIR LA FECHA EN QUF SE REALIZARA ESTE. 

2l7 



SUBDIRECCION 

DE 

EDUCACION A DISTANCIA 
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UNJDAD ADMINISTRATIVA: 
D1RECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATlVA I DIRECCl6N DE SOPORTE EDUCATIVO I SUBDIRECCl6N DE EDUCACl6N A 

DISTANC1A 
PROCEDIMIENTO: 
OPERAC16N Y EVALUACl6N OE PROCF.SOS DE CAPACITACl6N Y ACTUALIZACl6N ·~- ----
OBJETIVO: 
OFRECER SERVICIOS OE CAPACITACl6N Y ACTUALIZACJ6N AL PERSONAL QUE LABORA EN LOS PROYECTOS DE SOPORTE 

EOUCATIVO 
PRODUCTO FINAL: 
CURSOS DE CAPACITACl6N Y ACTUALIZACl6N 
USUARIO FINAL: 
PROFESORES PRESTADORES DE SERVICIOS EN PROYECTOS DE SOPORTE EDUCATIVO 

1. 
CONVOCATORI 
A 

2. RECEPCl6N 

3. INSCRlPCl6N 

4. REGISTRO 

5. 
PROGRAMACl6 
N 

6. DESARROLLO 

7. EVALUACl6N 

8 
RECONOCIMIEN 
TO 

EMIS10N OE SUBD1RECC10N 
CONVOCATORIA PARA DE EDUCAC16N A 
PARTICIPAR EN D1STANCIA Y 
PROCESOS DE SUBOIRECCl6N 
CAPAC1TAC16N Y OE ATENC16N A 
ACTUALIZACl6N PADRES OE 

FAMILIA 

RECEPCl6N DE 
SOLICITUDES PARA 
PARTICIPAR EN LOS 
CURSOS 

INSCRICPCl6N DE LOS 
PROFESORES QUE 
SOLICITEN 

REGISTRO DE LOS 
PARTICIPANTES 

UNA VEZ QUE SE 
CUENTA CON El 
TOTAL DE 
INSCRIPCIONES, SE 
PROGRAMAN LOS 
GRUPOS 

OESARROLLO OE LOS 
CURSOS EN LOS 
TERMINOS 
ESTABLECIOOS EN LA 
CONVOCATORIA 

RESPONSABLE 
DEL PROYECTO 

RESPONSABLE 
DELPROYECTO 

RESPONSABLE 
DEL PROYECTO 

RESPONSABLE 
DEL PROYECTO 

PERSONAL 
ASIGNAOO POR 
LA 
SUBDlRECCl6N 

EVALUACl6N DE LA RESPONSABLE 
CAUDAD DEL DEL PROYECTO 
SERVlCIO OFRECIDO, 
DE ACUEROO A LOS 
ESTANDARES 
PROPUESTOS POR El 
CURSO. 

ENTREGA OE RESPONSABLE 
RECONOCIMIENTOS Y DEL PROYECTO 
ACRED1TACl6N DEL 
CURSO 

PARTICIPAR 
EN LOS 
PROYECTO 
s 

CUMPLIR 
CON LOS 
REQUISlTOS 
ACADEMICO 
S Y PERFIL 
DE 
FORMAC16N 

EVALUAR 
LOS 
OBJETIVOS 
PLANTEAOO 
S EN LA 
CONVOCAT 
ORIA 

ACREDITAR 
EL CURSO 
EN LOS 
TERMlNOS 
ESTABLECI 
DOS POR tA 
CONVOCAT 
ORIA 
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CONVOCAT 
ORIA 

FICHA DE 
REGlSTRO 

COMPROBA 
NTE DE 
INSCRIPCl6 
N 

I 

AUTOMATIC 
OYMANUAL 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

AUTOMATIC 
0 

FE CHA 
21-FEBRER0-2001 

CONVOCAT 
ORIA 

FICHA DE 
REGISTRO 

l!STADO OE 
INSCRIPCIO 
NES 

BASE DE 
DATOS 

PROGRAMA 
Cl6N OE 
GRUPOS 

~EMANA I 

1 
SE MANA 

2DiAS 

1 
SEMAN A 

CAPACITACI VARIABL 
6N E 

REPORTE 
DE 
EVALUACl6 
N 

RECONOCI 
MlENTO 

1 
SEMANA 

1 MES 



9 SEGUIMIENTO A LA RESPONSABLE 
SEGUIMIENTO APUCACl6N EN LA DEL PROYECTO 

PRACTICA EDUCATIVA 

TOTAL 

DE LOS 
CONCOM!ENTOS, 
ACTITUDES Y 
HABILIOADES 
TRABAJADOS EN El 
CUR SO 

"' . ·t.1. '. $;•·. ~ 9. :~. ~". ,,,:9 4 

"'"" -· .... 
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4 
. 

'fJ!'lMPO 
~,Ji'=, 

REPORTE 1 
OE SE MANA 
SEGUMIENT 
0 

·-· 1 .. tMsS 

,:•% 
3 :AUTO. 4 • ~ SEN!, 

-~,.-~ - " ·!j>;,.f'• ,._,_f'bu\$ 



,

1 

uN10A~M1NfsTRA T1VA: 
OIRECCION GENERAL DE EXTENS16N EDUCAllVA I OIRfCCION DE SOPORTf EOUCA'IVO i SUBDIRECCJQ!-; ~E E:.DUCAC16N A 
D1STANCIA 

r PRocE01MIENTO: - -
1..>EST16N DE CURSOS DE CAPACITACl6N Y ACTUALIZACl6N 

~g~~~!~~:R cu_Rsos OE. CAPA~~~~~;N -y A~TUAUZACl6N ANTE Dl;;RS.AS lNST!;~CIONl:.S 01RtG!DOS A PROFES~RES OU[ 1 l ~ARTICIPAN EN LOS PROGRAMAS DE EOUCACION A OISTANCIA. Y ATENCION A PADRES DE FAMILJA 
PRODUCTOFINAL:--- -- - ---- - - . -- - - - - -

OFERTA DE CURSOS DE CAPACITAC16N YACTUALIZACION 

~~~~~O~~~ARTICIPAN~;;~~-LOS PROGRAMA; DE ;~UCACI;; A DIST~NCIA Y ATENCi6N A 1--21 FE~~~~~-2001 
p~~ OE FAMILIA ___ _ __ _ _L_ ___ _ 

!'!Et~il~Scc--1--a,c DESCRIPCKlff ilESf'OtlSAl!U' 
, .. RECEPC10N RECEPCiON-~"'-';D?.E+s~u"'so1REcc10N 

2. GESTt6N 

3 
PROGRAMAC16 
N 

4 REGISTRO 

5 
CANALIZACl6N 
OE ASISTENTES 

6 SUPERVtS16N 

'!'\>II\!. 
.:,::,<.c\>-.-'. I -

NECESIDADES OE OE EOUCACl6N A 
CAPAC!TACl6N DISTANCIA Y 

SUB0IRECCl6N 
OE ATENC16N A 
PADRES DE 
FAMILIA 

GEST!6N DE CURSOS 
ANTE DIVER SAS 
INSTITUCIONES 

PROGRAMACl6N OE 
CURSOS DE ACUEROO 
A LAS FECHAS 
REOUERIDAS Y LA 
OISPONIB1UOAO DE. 
LAS INSTITUCIONES 

REGISTRO OE 
ASISTENTES A LOS 
CURSOS 
PROGRAMADOS 

ENVIO OE LOS 
PROFESORES A LOS 
LUGAR ES DE 
CAPACITACl6N 

SUPERV1S16N DEL 
OESARROLLO DEL 
CUR SO EN LOS 
TERMINOS 
ACOR DADOS CON lA 
INSTITUCl6N 
PRESTAOORA DEL 
SERVICIO 

SUBDIRECCl6N 
OE EDUCACl6N A 
DISTANCIA Y 
SUBD1RECCl6N 
DE ATENCl6N A 
PADRES DE 
FAMILIA 

RESPONSABLE 
DEL PROYECTO 

RESPONSABLE 
DE PROYECTO 

RESPONSABLE 
OE PROYECTO 

RESPONSABLE 
OE PROYECTO 

NORMAS O REGISTRO 
REQUfSiTOS FQRMA.TOS..;.. ~ 
SOUCITUO I MANUAL 
POR 
ESCR!TO 

lAS 
INDICADAS 
POR LA 
INSTITUCl6 
N 

QUE SEA 
PERTINENT 
E A LAS 
NECESIOAO 
ES DE LOS 
SOUCITANT 
ES 

PARTICIPAR 
EN El 
PROYECTO 
PARA El 
QUE SE 
GEST!ON6 
El CURSO 

PARTICIPAR 
EN El 
PROYECTO 
PARA El 
QUE SE 
GESTION6 
ELCURSO 
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i MANUAL 
I 

I l MANUAL 

I 

FICHA DE I AUTOMATIC 
REGISTRO ,o 

FORMATO 
DE 
SEGUIMIEN 
TO 

MAN, ~ 
AJ!f.9'__:._1 

-~~~~~~~~~~l 
RE.GtSTRO 12 DIAS 

I 
I 

ACUSE: OE I, 
GESTl6N DE SEMANA 
CUR SO 

I 

CAltNOARI I' 
ZAC16N DE SE.MANA I 
CURSOS S ' 

I I ' 

BASE OE I 
DATOS SEMANA 

I 

I 
I I' DiA 

lNFORME VARIABL 
E 

4 M. 

-----·~- _ ;O!As 



UNIOAD ADMINISTRATIVA: 
D1RECCl6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I DlRECCl6N OE SOPORTE EOUCATIVO I SUBOJRECCl6N DE EDUCACl6N A 
DISTANCIA 
PROCEDIMIENTO: 

OISE/\10 DE CUR~S~O~S~----------­
OBJETIVO: 
DJSENAR CURSOS QUE RESPONDAN A lAS NECESIDADES ESPECiFJCAS OE CAPACITACl6N Y ACTUALIZACl6N OE LOS 
PARTICIPANTES EN LOS PROGRAMAS DE EDUCAcr6N A DISTANCIA y ATENC16N A PADRES DE FAMILIA ___________ " 
PROOUCTO FINAL: 
CURSOS ESPECiFICOS 
USUARIO FINAL: FECHA 
PARTICIPANTES EN LOS PROGRAMAS OE EDUCACl6N A D!STANCIA Y ATENC16N A PADRES DE 21-FEBRER0-2001 
FAMILIA 

-- NORMASO ' REG!STRO ~RODUCT~, lleMPO 
ETAPA.S. OESCRIPCl:CJN RESPOHSABLE REQUISlTOS FORMAT-OS ~"""" 

'· ANALISIS ANAUS1S DE SUBOIRECCION CUMPLIR FORMATO MANUAL DOCUMENT 2 
NECESIDAOES DE DE EOUCAC16N A CON DE 0 DE SEMANA 
CAPAC!TAC16N y OISTANCIA y PROTOCOL DETECCl6N OETECC16N s 
ACTUALIZAC16N ATENCl6N A 0 DE DE DE 
ESPECIFICAS PARA PADRES DE ANALISIS NECESIDAD NECESIOAD 
OPERACl6N OE LOS FAMILIA ES ES 
PROGRAMAS DE 
EDUCACl6N A 
DJSTANCIA y 
ATENCl6N A PADRES 
OE FAMILIA 

! OJSENO OISE NO DE SUB01RECC16N CUMPUR FORMATO MANUAL PROPUESTA 2 
PROPUESTA DE DE EDUCACl6N A CON LAS PARA OE CURSO SEMAN A 
CURSO DISTANCIA y ESPECIFJCA DISENO s 

ATENCl6N A CIONES 
PADRES DE PARA EL 
FAMILIA DISENO DE 
DIRECCl6N DE CUR SOS 
SOPORTE 
EDUCATIVO 

I. APROBAC16N APROBACl6N DEL DJRECCt6N DE CUR SO 3DiAS 
DISENO DEL CURSO SOPORTE APROBADO 

EDUCATJVO 

PILOTAJE SE PROBARA LA DtRECC16N DE DE PILOTAJE VARIABL 
PERTINENCIA DEL SOPORTE CONFORMID E 
OJSENO DEL CURSO A EDUCATIVO AO CON LOS 
TRAVES DE UN (PERSONAL OBJETIVOS 
PILOTAJE DESIGNAOO POR 

LA DIRECCl6N) 

. EVALUACf6N CONCLUIDO EL D!RECCl6N DE FORMATO MANUAL INFORME 1 
PILOTAJE SE EVALUAN SOPORTE DE DE SEMANA 
SUS RESULTADOS EDUCATIVO EVALUACl6 RF<:111 T/lr"l<'"I 

\' -""''•'"'"L N DEL s 
OESIGNADO POR PILOTAJE 
lA DIRECCl6N) 

g,.AC.~'V's . ;,p~'· -~:-,,;,;, • .-:S ~,, .. ;: A"-3 
,,# ;:;:; MAN.." ;3·, -. 

\J·SEM.--·.'~<o?· $. ·"' 
0 • 3 AU1'0. • .n!AS 
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:uN1DAD ADMINISTRATtvA: 
) D1RfCCl6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I D1RECCl6N DE SOPORTE EDUCATIVO I SUBDIRECClb~~ DE 
~Q!STANCIA_ _ _ __ __ _ . _ 
I PROCEDIMIENTO: 

r DUCAC!6N A I 
< 

VHOOUCC!6N OE MA TERtALES £DUCA TlVOS 
OBJfT~ -- ---
PRODUCIR MATERlALES EDUCATIVOS EN APOYO A LA EDUCACl6N BASICA Y A LA OPERAC16N Ut 
EOUCACl6N A DJSTANCIA Y ATENCJ6N A PADRES DE FAMILIA 

LOS PROYECTOS DEf 

PR0DUCTO FINAL: - - - - j 
MATERIALES EDUCATIVOS 
USUARIO FINAL: - ------- -

Dl~§CTIVOS, PROFESORES, PADRES DE FAMILIA Y ALUMNOS D_E EOUCACl6N BASICA __ _ _ 
-FEcHA --

21_I.§!31:{_ER_q-2q21 _ l 
,-_, --:- ,-,, ,.· ---:-:-_:· 

~-=El'.~A~P~A~•~--1-~·~nESCRl~·~·,,,,,PC~IONse,.~
0
-1-~R~.ES!'ONSAB~ - .L~ 

\ A ANAUSIS ANAUSIS DE SUBDiRECCION 
NECESlDAOES OE DE EDUCACl6N A 
PRD0UCCl6N DE DISTANC!A Y 
MA TERJLES ATENCl6N A 
EOUCATlVOS EN PADRES DE 
APOYO A LA FAMILIA 
EDUCACl6N BASICA Y 
A LA ELEVAC16N DE LA 
CAUDAO EOUCATIVA 

1 B RECEPCl6N RECEPC16N 
SOLICITUD 
PRODUCCl6N 
MATERIALES 

OE RESPONSABLE 
DE DEL PROYECTO 
DE 

2 
1 lNVtS HGACl6N 

DESARROLLO OE 
INVESTIGACl6N 
DOCUMENT AL 
FORTALECER 
CONTENIOOS 
ESTRUCTURA DE 
MATERlALES 
PROOUCIRSE 

UNA EOUIPO Tl:CN\CO 
PEDAG6GICO 

I 
i 
13 OISENO 

4. OESARROLLO 

5. PILOTAJE 

6 EVALUACl6N 

PARA 
LOS 

y 
LOS 

A 

OISENO 
PROTOTIPO 

DEL EQUIPO 
Tf.CNICO­
PEDAG6G1CO 

OESARROLLO DE EOUlPO 
GUIONES PARA 
PROOUCCl6N 

LA TECNICO­
PEDAG6GICO 

SE PROBARA LA 
PERTINENClA DEL 
PROTOTIPO A TRAVES 
OE UN PILOTAJE 

EVALUACl6N DE LOS 
RESULT ADOS DEL 
PILOTAJE 

PERSONAL 
OESIGNAOO POR 
LA 
SUB01RECC16N 

SU8D1RECCl6N 
OE EDUCAC16N A 
OISTANCIA Y 
ATENC16N A 
PADRES 

~~o· 
RE. ITOS 
CUMPLIR 
CON 
PROTOCOL 
0 DE 
ANALISIS 

CUMPLIR 
CON1 A 

CUMPLIR 
CON 
PROTOCOL 
0 DE 
INVEST1GAC 
16N 

CUMPLIR 
CON LAS 
NECESIDAO 
ES 
EDUCATIVA 
s 
ESPECiflCA 
s 
RECOENOA 
OAS 0 
SOUCITADA 
s 

CUMPLIR 
CON lAS 
ESPEClFICA 
CIONES DEL 
PROTOTIPO 

223 

l RfGJSTRO j PROOUCTO FORMATOS : ..............,.-;. 
FORMATO. MANUAL -- -R[f>oRTE. 
DE , OE 
DETECC<ON , NECES10AO 
OE E.S 
NEClSIOAD 
ES 

PROTOCOL IMANUAL 
0 DE 
INVESTIGAC 
l6N 

\NF ORME 
DE 
lNVE:.SIIGAC 
16N 

DISENO DE 
PROTOTIPO 

OESARROLL 
0 DE 
PROTOT!PO 

FORMATO I MANUAL INFORME 
DE OE 
EVALUACl6 1 RESUL TADO 
N OEL 1 IS 
PILOTAJE i 

:::~ 
' SEMANA 

2 
SEMANA 
s 
APROX 

' SEMANA 
s 
APROX 

2 
SEMANA 
s 
APROX 

VAR1ABL 
E 1 A 2 
SEM. 

' SEMANA 



UNIDAO AOMINISTRATIVA: 
OIRECc16N GENERAL DE EXTENS!6N EDUCATIVA I DJRECCJ6N DE SOPORTE EDUCATIVO I SUBD!RECc16N DE EOUCACl6N A 

~D~l~S~T~A~N~C~IAO,,,-------------------·-·------------ ----------------, 
PROCEOJMIENTO: 
ATENCJ6N A FALLAS EDUSAT 
OBJETIVO: 
A TENDER Y/0 CANAUZAR LAS FALLAS DE LA RED EDUSAT 
PRODUCTO FINAL: --
JNFORME DE ATENC16N 
USUARJO FINAL: - I FECHA 

c,R,,Es,S,cP:,O"'N!'Se,As,,B'!LEe..!aE!!D!!U,CSAc,_T!._!!0!,_E_sE;.sS,;C°'UeaE:!,LA!,____ -------___________ ..L _ _,_21,c-Fc,Ec,B,cR,,EeeR"0~·200=~' ---' 

1 RECEPC!ON RECEPCION DE APOYO EDUSAT 
FALLAS EN LA RED 

, 2. REGISTRO 

3 ASESORiA 

4 ATENC16N 

EDUSAT 

REGISTRO DE APOYO EOUSAT 
REPORTES RECIBIDOS 

ASESORiA RESPONSABLE 
TELEF6NICA PARA LA EOUSAT 
ELAB0RAC!6N DEL 
DJAGN6STICO 

ASISTENCIA A LA SEDE TECNICO EDUSAT 
EDUSAT PARA 
ATENDER LA FALLA 0 
EN SU CASO 
CANAUZARLA 

5. CANAUZAC16N DEL RESPONSABLE 
CANAUZAC16N REPORTE A UN AREA EDUSAT 

OPERATIVA (ENLACES 
EN LOS NIVELES) PARA 
SU ATENC16N 

6. REVIS16N DE LA APOYO EDUSAT 
CONFIRMACl6N ATENCl6N viA 

7. REGISTRO 

!. INFORME 

TELEF6N!CA Y/0 POR 
OFICIO 

REGISTRO DE LAS APOYO EOUSAT 
FALLA ATENOIOAS 
TANTO POR El 
PERSONAL OE LA 
OJRECCJ6N COMO POR 
:::;. ;:;L V, ,v,.:;, ;..~c:i-.;:, 

INFORME MENSUAL DE RESPONSABLES 
REPORTES REClBIOOS EOUSAT 
Y FALLAS ATENOIOAS 
Y CANALIZADAS 

DATOS DE 
IDENTIFICA 
cr6N DE LA 
SEOE 

SER EL 
RESPONSA 
BLE 
EDUSAT 
DEL 
PLANTEL 

HABER 
REAUZADO 
UN 
REPORTE 

HABER 
RECJBIOO 
ATENC16N 
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REGISTRO 
DE 
REPORTES 

REGISTRO 
DE 
ATENC!6N A 
FALLAS 

MANUAL y 
AUTOMATIC 
0 

MANUAL Y 
AUTOMATIC 
0 

1 DIA 

BITACORA 1 
OE MINUTO 
SOLICITUDE 
s 

BITACORA 5 
OE MINUTO 
ASESORIAS s 

OFICIO DE MA.xrMD 
ATENCJ6N 5 DiAS 

BITACORA 
OE 
SERVICIO 

1NFORME 

I DiA 

5 DiAS 

1 
MINUTO 

1 DiA (AL 
FINAL 
DEL 
MES) 



REPORTE DE PROBLEMAS DE RECEPCION DE LA RED EDUSAT 

No FECHA PLANTEL PROB LEI.IA TELEFONO REPORTO 

1 2 3 4 5 6 

~ 

- --

--

--

-

-

-1- I 
' 

-
-

''" 



NOMERO, 
-,·.,.-, 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

·. 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECC!ON DE SOPDRTE EDUCATIVD 

INSTRUCTIVO DE LLENADO OEL FORMATO 
Reporte de problemas de recepci6n de la Red EDUSAT 

· CONSIGNAR 

Numero progresivo de! reporte recibido. 

El dia, mes y aiio en que se recibe el reporte del problema. 

El nombre complete y direcci6n del plantel que tiene problema. 

De manera especifica el tipo de servicio que requiere el plantel. 

El telefono del plantel y de la pe(sona que reporta el problema. 

El nombre complete de la persona que reporta el problema. 
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REPORTE DE SERVICIOS 

No. Fecha programada E'SPACIOS EDUCATIVOS ATE'NDID0S :· Observapiones 
0 Plantel o espaclc A-ctividad r-ealizada En noso de cambiode LNB; IRD o ' del servicio atendido Antena, anotar nlfmero de serie o 

adressable . 

1 2 3 4 5 6 

::l 
~ 

(7) Vo.Bo: 



NUMERO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCA TIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTJVO DE LLENADO DEL FORMATO 
Reporte de Servicios 

CONSIGNAR 

Numero progresivo de las servicios realizados. 

El dia, mes y ano en que se proporcion6 el servicio. 

El nombre completo y direcci6n del plantel que fue atendido. 

De manera especifica el tipo de servicio que se proporcion6 al plantel. 

Anotar el numero de serie o adressable si fue cambio de LNB (amplificador) 

a IRD (decodificador). 

Los comentarios que crea necesarios despues de haber realizado el servicio 

El nombre completo y firma de la persona responsable de llevar a cabo las 

Servicios . 

. 
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UNiDA0ADt,1IN1srRATNA: - --- - - --- -- ---------- - -- - - --- -- - --
oiRECCt6N GENFRAL DE EXTENS16N EDUCATIVA I OIRECC16N OE SOPORTE EOUCATIVO I SUBOIR[CC!6N OE EDUCAC16N A 
DIST_t.~fJA____ _ _ ___ ~ _ _ _ _ _ ___ _ 
PROCEDIMIENTO: 

m
ONTROL OE:. f-0-U;i?D_fDUSAf INSTALAOO E!_,l~-~·f1:"F!..f_S OE SQUCI\_Cl(}N BASICA Y NO~MAL 
BJETIVO: 
OMIN!STRAR EL EQUIPO EDUSAT INSTALADO EN EDUCACl6N BASICA Y NORMAL 
ROOUCTO FINAL: 

USUARlO -FINAL: -lDIRECTORIO OE PLANTELES CON SERVIC10 EDUSAT 

PROFESORES AUTOR!DAD!:-S Y ALUMNOS DE EDUCACl6N BAS1CA Y NORMAL __ _ 

1 CENSO REALIZAR 
LEVANTAMIENTO DEL 
PARQUE DE 
EQUIPAMIE:NTO 
EOUSAT, A TRAVES DE 
tos ENLACES EOUSAT 
DE CADA PLANTEL 

RESPONSABLE 
EDUSAT 

2 CLAS!FICAR LA RESPONSABLE 
CLASIFICAC16N INFORMACl6N EDUSAT 

3 CAPTURA 

' lNFORMAC16N 

PROPORCIONADA POR 
LOS ENLACES 

CAPTURAR LA 
INFORMAC16N 
RECJBIDA A LA BASE 
DE OATOS 

RESPONSABLE 
EDUSAT 

SUBD1RECCl6N 
DE EOUCACl6N A 
01$TANCIA 

]JOf™ASO 
QUl:SITOS 

CONT AR 
CON 
EQUlPO 
EOUSAT 

229 

FICHAS DE 
CENSO 

I 
REGi$TRO --MANUAL 

AUTOMATIC 
A 

MAN!/'":1 
Auto.·. 1 

- FECHA-
21-FEBRERQ:.2291 

PRO O TIEMPO 

INVENTARIO 1 

BASE DE 
DATOS 

SEMAN,tl 

1 

SEMANJ 

1 
SEMAN/ 

2 
SEMAN, 
s 

4 



UI:. LA RED EDUSAT 
FICHA TECNICA 

(1) ENTIDAD FEDERATIVA. ___________ _ 

FOLIO Hoja·1 de 3 

(2) FECHA· 

(3)D0M1CILIO, ____________________ _ 
{4)COLONIA (S)C P --------

(6)MUNICIPIO (7JLOCAUDAD _______________ _ 

{8)SU8S1STEMA ___________________ _ (9)REGIMEN FEDERAL [ ) ESTATAL [ J 

(10)LADA (11)TEL (1. )FAX (13)TEL. CASETA _____ _ 

(14)TEL PART. (15) CORR. Elf CT. ___________ _ 

(16)0TRAS FORMAS DE COMUNICACl6N --~-----(17)CUENTA CON EQUIP. DE C0MPUTO:S1 J ]TIPO: NO[ 
(18)CICLO ESCOLAR DE FUNOAC16N 19 __ -19 __ 

(19)NOMBRE DE LA ESCUELA TURNO MATUT!NO 

(20)CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO ______ JEFATURA OE ZONA SUPERVISION. _____ _ 

~ (21)NLiMERO DE GRUPO$: 1" ___ 2• __ 3• __ TOTAL (22)NLiMERO DE ALUMNOS 1" __ 2" __ 3• __ TOTAL: ___ _ 

(23)NOM8RE DE LA ESCUELA TURNO VESPERTINO 

(24)CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO. ______ JEFATURA DE ZONA SUPERVISION. _____ _ 

(24)NLiMERODEGRUPOS: 1° ___ 2· __ 3• __ TOTAL __ {2S)N0MER0DEALUMNOS1" __ 2• __ 3• __ TOTAL: ___ _ 

(26)CONDlCl6N DEL INMUEBLE: DEFINITIVO( JPROVISIONAL ( ]FTE DE ENERGIA: COMERCIAL (CFE)[ JCELDA SOLAR[ [PLANT A DE ENERG]A[ 

TELEVISIONES SISTEMA FUNCIONA VJDEOGRABADORAS 
MARCA PULG. 8/N COL NU~ 1ERO DE SERIE EDUSAT OTRO SI NO MARCA NO.OE SERIE 

VIDEOREPRODUCTORAS 
MARCA NO.DE SERIE 



NU MERO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTlVO OE LLENADO DEL FOR MA TO 
FICHA TECNICA ( hoja 1 de 3) 

CONSIGNAR I 
El ·nombre de i;. entidad-federativa en la que -se-encue-ritra~b1cacio.elplantcl I 
Dia, mes, y aiio en que fue llenado el formato 

La calle y numero en que se encuentra el plantel 

La colonia a la que pertenece el domicilio del plantel 

El numero de c6digo postal que corresponde a la colonia 

El nombre de fa defegac16n que le corresponde 

La entidad federativa. 

El nivel al que pertenece el plantel, (Preescolar, Primaria, Secundaria, 

Secundaria Tccnica) 

9 Con una X si pertenece a la federaci6n o al estado 

10 La clave LADA si es que tiene 

11 El numero de telefono 

12 El numero de Fax 

13 El numero de caseta si es que fuera necesario 

14 El numero particular del responsable de la RED EDUSAT 

15 La direcci6n de su correo electr6nico 

16 

17 Si cuenta con equipo de c6mputo marque con una x dentro del parentes,s 

que indica SI y sabre la linea especifique el tipo de equipo, en caso de no 

tenerlo marque con una x dentro del parentesis que indica NO. 

18 El aiio correspondiente al ciclo escolar en que empez6 a operar la Red 
C-------·-- ·-· ---- ------- -



DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTNO DE LLENADO DEL FORf,lATO 
Ficha TCcnica (Hoja 1 de 3) 

I NUMERO I • . CONSIGNAR 
I . --··'-. - ._____ - ------· 

Edusal ------------! 
19 El nombre complete de la escuela (para el turno matutlno) 

20 La clave del centro de trabajo (CCT), el numero de la jefatura de zona y el 

de la supervision a la que pertenece el plantel 

21 El numero de grupos de primero, segundo y tercer grado de la escuela, y la 

suma de estos. 

22 El numero de alumnos de cada grado de la escuela, y la suma total de estos 

23 El nombre complete de la escuela (para el turno vespert,no) 

24 La clave del centre de trabajo (CCT), el numero de la jefatura de zona y el 

de la supervision a la que pertenece el plantel 

25 El numero de grupos de primero, segundo y tercer grado de la escuela, y la 

suma de estos. 

26 El numero de alum nos de cada grado de la escuela, y la sum a total de estos 

27 Con una X las condiciones del inmueble que ocupa el plantel. 

28 Lamarca de cada una de los televisores con que cuenta el plantel, asi como 

sus especificaciones• anote el numero de pulgadas, reporte el numero de 

serie, e indique con una x si es blanco/nearo o de color Pl sic,ti:>m~ 0;:ir~ Pl 

que se utiliza y si funciona o no,(so/o equipo inventariado). 

29 La marca de cada una de las videograbadoras con que cuenta el plantel, asi 

coma su nUmero de serie 

30 La marca de cada una de las videoreproductoras con que cuenta el plantel 

asi coma su nUmero de serie 

I 



PROGRAMA EMERGENTE DE '.'v\ANTENIMIEN-0 Y OPERACION SEP 
ILCE 

UTE 
TELECOMM OE LA RED EDUSAT 

FICHA T~CNICA 
FOLIO Haja 2 de 3 

jANTENA PA~AB6L1CA 
I EQUJPO RED EDUSAT ENCONTRAOO I 
SI NO AMPLIFICADOR {LNB) SI NO DECODIFICADOR SI NO ~EGULAD:JR DE VOLT AJ SI NO 

TIENE T1ENE I TIENE I TIENE I 
INSTALADA FUNCIONA I FUNCIDNA I FUNCIONA t 
DESORIENTADA RO BADO ROSADO I I 
REOUIERE REUBICACION NUMERO DE SERIE !PO DE OECODIFICADO DCI DCII CABLEADO SI NO 
ROSADA I NUMERO DE SERIE MAL EST ADO 
FUNCIONA I CONTROL REMOTO SI NO INSUFICIENTE 
OXIDADA O SUClA I Tl ENE lNSTALACION 

NUMERO DE !NVENTARIO FUNCIONA NUMERO DE D!RECCIONABLE EMPRESA FECKA 
PILAS 
ROSADO 

ANTENA PARABOLICA SI NO AMPLIFICADOR (lNB) SI NO DECOOlFICADOR SI NO EGULADOR DE VOLT AJ SI NO 
TIENE TIENE TIENE TIENE I 
INST AL.ADA FUNCIONA FUNCIONA FUNCIONA I -DESORlENTADA RO BADO ROSADO I 

IREQU\ERE REUBICACION NUMERO DE SERIE IPO DE DECOD!FlCADO OCI DCIJ CABLEADO s, ,a 
ROSADA I NUMERO OE SERIE MAL ESTAOO 

FUNCIONA CONTROL REMOTO SI NO INSUFICIENTE 
OXIDADA O SUCJA I TIENE !NST A LAC ION 

FUNCIONA NUMERO DE DIRECCIONABLE 

I 
NUMERO DE INVENT ARIO PILAS 

- ---- ------ ---~o 
MAMl'l:'.NIMll:.N'ro HEAUlADO AL C:.QUIPO C:.OUtiAT 

ANTENA PARA86UCA AMPLIFICAOOR <LNB) DECODIFICADOR CABLEAOO 

NUM!cHCJ lJlc INV!cN l'ARICJ NUMeRO DE SlRIE Hl:.1:.CJUIPAMll:\J 10 CAM810 
RECONF!GURAClON AMPLIA~iON EN METROS 

REEOUIPAM!ENTO REEOUIPAMIENTO I MANTENIMlENTO MENOR CAMBIO OE CONECTORES 
INSTALAC\ON MANTENIMIENTO MENOR NUMERO DE SERIE AMPLIFICADORES OE SENAL 
OR1ENTACtDN CONTROL REMOTO I SPllTERS 
REU81CAC10N REEOUIPAMIENTO I NUMERO DE OIRECCIONABLE ENGRAPAOO 
MANTEN!MIENTO MENOR MANTENIMIENTO MENOR 

PILAS I -ANTENA PARABOLICA AMPLlFICAOOR fLNB\ DECODIFI :::ADOR I CABLEADO 
NUMERO DE INVENT ARIO NUMERO DE SER\E REEQUIPAMIENTO I CAM BIO 

RECONFIGURACION I A \1PLIAC10N EN METROS 
REEOUJPAMIENTO REEOUIPAMIENTO I MANTENIMIENTO MENOR CAMB!O DE CONECTORES 
:'\JSTALAC ON MANTENIMIENTO MENOR NUMERO DE SERIE AMPLIFICAOORES DE SENAL 

ORIENT AC16N CONTROL REMOTO I SPLITERS 
REUBICACION REEOUIPAMlENTO I I\UMERO CE DIRECCIONABLE EN GRAP ADO 
MANTENIMlENTO MENOR MANTEN!M1ENTO MENOR 

Pl LAS I 

2 

I 

4 



I 

I 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO OE LLENAOO DEL FORMATO 
Ficha Tecnic;i (Hoja 2 de 3) 

r-~9M1E_R_O_._,L_a~·s_· condiciooes en que se enc:~::~:::~,no d-e las elem-enlos que ;nte: 

1 gran el equipo de Red Esco!ar de acuerdo a los indicadores que rnarca el 

I Formato, asi corr.a el n1imero de serie, direccionable o inventario seg(in sea 

el caso. 

2 Llenar solo en caso de reposicion de alguno (s) de las elementos que rnte 

gran el equipo de Red Escolar 

3 El tipo de mantenimiento que ha recibido cada uno de las elemenlos que 

gran el equipo de Red Esco!ar de acuerdo a las ind1cadores que marca el 

Formato 

4 Llenar solo en caso de reposicion de alguno (s) de las elementos que rnte 

gran el equipo de Red Escolar 

L_ ----- - --- -- ---- ----



,1 

EEP 
.LCE 

.J'E 
TELE COMM 

PROGRAMA EMERGE.:-.1r:. DE. MAN1 ENIMIE:.N I U Y CPER.ACl6t'sl 
DE LA RED EDUSAT 

FICHA Tl=.CN;CA 

(29) OUED6 FUNCIONANDO EL SISTEMA EDUSAT 

(30) TOTAL DE AULAS CON SENAL EDUSAT 

{31) AULAS CON 1 TELEVISOR 

(32) AULAS CON 2 TELEV.SORES 

(33) AULAS SIN TELEVISOR 

{34) TOTAL DE AUi...AS 

35) OBSERVACIONES 

FOLIO 

I ~s, :::J [ NO ] 

Hacernos ccnstrtr que las respuestas en la presente cedula contemp:an .nformac16n ~;oporc1onada de rra1era veraz. y cor.ecia 

(36)NOMBRE. F\RMA Y SELLO 
RESPONSABLE(S) DEL PLANTEL 

(37i\lO:'..:BRE Y F!R.'J.A 
SOCIEDAO DE PADRES DE FA\t.:L A 

1-'c;;, :: -:~ 3 



NUMERO 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
Ficha Tecnica (Hoja 3 de 3) 

CONSIGNAR 

Especificar con una x dentro del cuadro que correspond a si quedo o no 

funcionando el Sistema Edusat.. 

2 El numero total de aulas que cuentan con la Seiial Edusat.. 

3 El nl.Jmero de aulas que cuentan con un televisor. 

4 El numero de aulas que cuentan con dos televisores. 

5 El numero de aulas que no tienen televisor. 

6 El numero total de aulas con que cuenta el plantel. 

7 Los comentarios que crea pertinente con respecto al equipo, la instalacion. 

y!o el mantenimiento del equipo de Red Edusat 

8 El nombre completo, firma y sello del responsable (s) del plantel. 

9 El nombre y firma del napresentante(s) de la sociedad de padres de familia. 

236 



rg~t~~i~M~~~!:~l~A~ E;fN~l~N fDUCATtVA ~ D1REC~~~N ~E -~:.~R~ ED~~A~-1~0 I SLJ~DIREC~~:- DE EDUCACION i 

01STANCIA 
/pROCED1MIENTO: - ---· -- - ---- -- - ·- -

QFRECER MANTENIMIENTO AL EOUIPO EOUSAT DANADO ----- ---- ·- -------
PRODUCTO FINAL: 
REPARACtON DE EQUIPO 1
6:~;:~~E.!'JTO A EOUIPO DAj@S,___ __ ------ _ __ _ ____ ___ _ __ 

lJSIJARlO FINAL: ---- ; - - FECHA-- -
RESPONSABLES EOUSAT OE ESCUELA ____ _J_____~-FEBRER0-2001 

1 RECEPClON 

2 REVISt6N 

3 
REPARACl6N/ 
CANAUZACl6N 

i:·:::,;\.+·:_.::,•:C,\,::/: 

OEs~Pi:16N 
RECEPCION OE 
EQUIPO OAtilAOO Y EN 
CASO DE CQNTAR CON 
EX!STFNCtAS 
REPOS1C16N 

REVIS16N DEL EOUIPO APOYO TECNICO 
EOUSAT 

REPARAC16N DE TE.CNICO 
EOU!PO DAtilAOO EN EDUSAT/OGTVE 
SU CASO 
CANALIZACl6N A LA 
OGTVE 

RECIBO DE 
EQU!PO 

RE;G!Sll\Oi, IPIWO ·• 0 ....... ,_ ~-" 
MANUAL Y 
AUTOMATIC 
0 

4 REINTEGRACl6N DEL APOYO EOUSAT RECIBO OE B1TACORA 
REINTEGRACl6 EOUIPO REPARADO Al ENTREGA DE 

TIEMPC 

5 
MlNUTC 
s 

t 
SlMAN, 

t 
SEMAN, 

t 
SEMAN 

N NIVEL EDUCATIVO SERVICIOS 

t1~0~T~AL":J~t··~I:.:II~Y1~£1~:13rrr:t1::=r:.:~£_~~n.:~~::=::=~::=~s::~r:;~;I]Siillf~r:.:;:;::=~~~ 
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UNIDAO ADMINlSTRATIVA: 
DIRECCl6N GENERAL OE EXTENS16N EOUCATIVA I O!RECC16N DE SOPORTE EOUCATIVO I SUBD1RECCl6N OE EDUCACl6N A 
SD~IS~T~A~N~C~IA,.a=~- _ _ __ _ 
f>ROCEOIMIENTO: 
)0TACl6N OE REFACCIONES 
)BJETIVO: --- ---------------------

"'ROPORCIONAR REFACCIONES A tAS BRIGADAS OE LOS NJVELES 
~ROOUCTO FINAL: 
':.NTREGA OE REFACCIONES 
JSUARIO FINAL: 
:NLACES DE LOS NIVELES EOUCATIVOS 

"'..:f"%t:T' - ~ if 
¥tttil~M OESCRIPCICiN 
RECEPCION RECEPCION OE LA 

SOLICfTUD DE 
COMPONENTES 

'. ENTREGA ENTREGA DE EQUIPO 
0 COMPONENTES DE 
REFACCl6N 

. REGISTRO REGISTRO DE 
AS1GNACl6N 

OT Ab 
V'::,· ··,,3. • 

· 1'· · ,., ···~<1w~ N~O '·'Fte!~;SAatt c..1tt 1s1ros 
APOYO EDUSAT LA 

SOLICITUD 
LA HACE El 
ENLACE DE 
NIVEL 
EDUCATIVO 

APOYO EDUSAT LA 
RECEPC16N 
LA HAGE EL 
ENLACE DE 
NIVEL 
EOUCATIVO 

APOYO EOUSAT 

--,_.,.:,,'1 2 

238 

FORMATO<\ 

RECIBO 

1 

~:~!t:= 
l',",· ,· .. · .. ,.···.· 

MANUAL y 
AUTOMATIC 
D 

MANUAL Y 
AUTOMATIC 
0 

MAN, t 
AUTO~ .2. 

FECHA 
21-FEBRER0-2001 

PROD UC TO "TJEM.PO 
·;>}·w· ., -
SITACORA s 
DE MINUTO 
SOUCITUDE s 
s 

RECIBO 5 
MINUTO 
s 

BASE DE 5 
OATOS MINUTO 

s 

• 1~u1N. 



:-llN10ADADr.11N1sTRAriv"A: - --- -- - · · · - - - --- --·- ------- ----
E~u~:c;6N-A l 

_j 
i D!RECCl6N GENE:RAL DE EXTENS16N fDUCATlVA I O!RECCl6N DE SOPORTf EDUCATIVO I SUBD1RECCl0N 0~ 
I DISTA!-lClA 
tPROCEDtMiENTO: . - - -- -- - --

(

l 3=0~:::~::!:!~A::!~:l~::~0

:::~:::::~. v~~ARA ~A~SMITl~lOS POR ,..~~~-D~ LA SE:NAL tOUS~T. A FlNjl 
OE OFRECER tNFORMACtON CUE PERMIT A AL PROFESOR LA REFLEXION EN SU PRACTCA EDUCATlVA COTIDlANA PRoDucroFINAL: - ------ - - - ·----- ------ ---- -- - -- ---

. PROGRAMAS OE "OIALOGOS TE VE' 
rusuARl6FtNAL-, ------ ---- - - -- - - - - I ---- - FECHA 1 
~ROFESO_RES Y AUTOR!DAOES ESCOLAR_E~ _ ___j___ 21 ·F_E~RER0-2001 

ETAPA~;,-;,.-+=e,b',_--'~"\\
5
-(·?i·:":':·p:"e.ez::···~l(,~N~·· ~-:RESpoN~_-.-SAB_l_l;_-a:+,;l>E~T,ac~:a,·pi.;Scil:TOS:p~. :·=-~-OR~··.-.~::--~:· =--~:a:$=··:r·fo•:~:··:·:-:mo:,.."·~· :-::R".-". :=:_0_-::T~IE~-'-'M"'.'-pp°'·~ 

·RECEPCioN RECEPC!ON OE RESPONSABLE PROPUESTA MANUAL Y 1 

I 
! 2 REVIS16N 
I 
' 

3 
PROGRAMAC16 
N 

4 
COORDINACl6N 

5 
SEGU!MIENTO 

6 ASESORfA 

7 GRABACl6N 

8 EVALUACl6N 

PROPUESTAS DE. OE OIALOGOS TE POR AUTOMATIC SfMANA 
TEMATICAS VE ESCRITO A 
PROPUESTAS POR 
LOS NIVELES 
EOUCATIVOS Y POR 
PARTE OE LA 
SUBSECRETARiA 

REVIS16N DE LAS OIRECCION OE 
TEMATICAS 

PROGRAMAC16N DE 
TEMAS PARA El CICLO 
ESCOLAR 

COORDINACl6N 
ENTRE LOS NlVELES 
EDUCATlVOS Y LA 
DGTVE PARA LA 
ELABORAC16N DE LOS 
GUlONES Y LA 
B(JSOUEDA DE 
LOCACIONES 

SEGUIMIENTO A lA 
ELAB0RAC16N, 
REVISION y 
AUTORIZACl6N OE 
GUIONES, A Si COMO 
DE lA PREPARAC16N 
OE LAS S1TUACIONES 
A GRABARSE EN 
LOCACl6N 

ASESORiA PARA lA 
EXPRES16N ANTE 
CAMARAS DE LOS 
INVITADOS 

COOROINAC16N DE LA 
GRABACl6N OE 
CAPSULAS. 
ENCUESTAS y 
PANELES 

OE lA 
DEL 

SOPORTE 
EDUCATIVO 

SU8D1RECC16N 
OE EOUCACl6N A 
OISTANCIA 

RESPONSABLE 
DE DlALOGOS TE 
VE 

RESPONSABLE 
DE OIALOGOS TE 
VE 

RESPONSABLE 
DE DIALOGOS TE 
VE 

RESPONSABLE 
OE DIALOGOS TE 
VE 

SUBD1RECC16N 
DE EDUCACl6N A 
DISTANCIA 

AUTO MA TIC PROGRAMA 1 
A C16N SEMANA 

I, 
SEMAN A 

GUION 1 
UTERARIO SE.MANA 
y OE 
TRANSMISI 
6N 

1 DiA 

VIDEOCASE 20iAS 
TE 

FlCHA DE INFORME 1 
EVALUACl6 SEMAN.a 

N 
5,~,-,; 
t®\ii 

219 



DEPART AMENTO 

DE 

BUZON ESCOLAR 

240 



~

. UNIOAD ADMlNISTRATIVA: - - - - - --

RECCJ6N Gl-NtRAl OE EXTENS!_6N_E!)l,!CAJ1VA/D1R[CCl6N Q_~ S9P0RTE EDUCAT!VO I BUZ6N ESCOLAR 
ROCEDIMIENTO: - - - ---

ECEPCl6N DE OUEJAS, lNCONFORMIOADES Y SUGERENCJAS 
eJETIVO: - ---- - - ---- -

ECIBIR-LAS OUEJAS E INCONFORM1DAOES DEL p(Jsuco USUARIO DEL BUZ6N Esc_ OLAR PARA SU ATENCl6N y CANALIZAC16r 
LA INSTANCIA CORRESPONDJENTE 

PRODUCTO FINAL: - -- -

I LLAMADA ATENDIDA 

[
UsuARIO FINAL: - . ~--------- J FECHA 

1)$U!,R10_DE1::_f?UZ6NESCOLAR _____ ----------------- __ 21-FEBRER0-2001 

HORl'4AS O ~EGl$TRO Pf(()t)UCTO TIEMP( 

ETAPAS _ _______m::SCffipe"""'-----+RE!!E'S,iPOH:,-meSABLE,,,,--,,---s.q.i,R;sE,eQUIS""!!.ITOS!.se-'4-.!:fOR,,,:,l!l!lJ:TOs,Se..,.:.-..cc.c·.c···cc-cc·+'-

RECEPC16N SE RECIBEN LAS OUEJAS, DEPARTAMENT NINGUNA 

2 REGISTRO 

3 
CANAUZACl6 
N 

INCONFOR-MIDADES Y O DE BUZ6N 
SUGERENC1AS DEL Pl.JBUCO ESCOLAR 
USUARIO DEL BUZ6N 
£$COLAR ViA TELEF6N1CA Y 
SE SOLIClTA LA 
!NFORMACl6N NECESARlA 
PARA SU REGJSTRO 

SE REGISTRA LA LLAMADA OEPARTAMENT 
EN El FORMATO O DE BUZ6N 
CORRESPONDlENTE Y SE ESCOLAR 
DA OE ALTA EN El SISTEMA 

LAS QUEJAS SE REMITEN DEPARTAMENT 
ViA TELEFONICA A LAS O DE BUZ6N 
AREAS RESPONSABLES DE ESCOLAR 
CADA MOOALIDAD Y/0 NIVEL 
EDUCATIVO Y 
POSTERIORMENTE SE 
CONCENTRAN EN LAS 
FORMAS 
CORRESPON01ENTES 

LAS CONSUL TAS SE 
ATIENTEN Y SE LE 
PROPORCIONA LA 
INFORMAC!6N 
CORRESPONOIENTE AL 
USUARlO, EN CASO OE 
CONTAR CON ELLA 

DATOS 
PERSONALE 
S DEL 
USUARIO 

OATOS 
PERSONAL£ 
s 
CONFIRMAO 
OS 

241 

N1NGUNO 

RE PORTE 
DE 
LLAMA DA 

CONCENTR 
ADO DE 
QUEJAS 

MANUAL Y 
AUTOMATI 
co 

AUTOMATI 
co 

LLAMADA 

DOCUMENTO 
BASE DE 
DATOS 

CONCENTRAD 
OS 
SEMANALES 

SMIN 

10Ml~ 

SOMlt 
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE CONCENTRADO DE QUEJAS 

NUIVJERO CONSIGNAR- -----· ---- - --- -· 

1 EJECUTAR EL PROGRAMA DE CAPTURA DE DATOS EN EL ICONO 

DENOMINADO BUZ6N ESCOLAR. QUE SE OBSERVA EN LA PANTALLA DEL 

EQUIPO DE C6MPUTO. APARECERAN EN PANTALLA SIETE OPCIONES 

2 EJECUTAR EL BOT6N REPORTES. DESPLIEGA LA PANTALLA SELECCl6N 

DE REPORTES, LA CUAL MUESTRA UNA SERIE DE OPCIONES 

3 SELECCIONAR CONCENTRADO POR NIVEL 

4 EJECUTAR EL BOT6N CON LA FLECHA APUNTANDO HACIA ABAJO 

5 SELECCIONAR EL NIVEL EDUCATIVO QUE SE REQUIERE 

6 INCORPORAR EL PERIODO EN QUE SE REGISTRO LA INFORMACl6N 

REQUERIDA EN EL CAMPO ESPECIFICACl6N DE FECHAS 

7 EJECUTAR EL BOT6N CON LA IMAGEN DE LA IMPRESORA QUE SE 

LOCALIZA EN LA PARTE INFERIOR DE LA PANTALLA SELECCION DE 

REPORTES 

243 



DAO ADMlNISTRATJVA: 
ECCl6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I OIRECCl6N DE SOPORTE EDUCATfVO I BUZ6N ESCOLA""R'-----
)CEDIMIENTO: -- -- - ----

_J 
IJAUZACl6N DE OUEJAS ENVIADAS POR LA DIRECCl6N GENERAL DE COMUNICAC!6N SOCIAL 
JETIVO: -~-

:NDER E INFORMAR LA PROBLEMAT!CA O!ARIAMENTE A LAS AUTORIDADES RESPONSABLES PARA SU INVESTIGACl6N Y 
>OLUCl6N. 
)DUCTO FINAL: 
IJCENTRADO SEMANAL 
lARIO FINAL: 
EL EDUCATIVO 

:':~·. _:~-~@t4~::i:>3\'.t'~4 
~ \;);{ X::tJe$CftiPC 

ECEPCl6N SE RECIBE LA QUEJA POR 
ViA TELEF6NICA 0 POR 
MEDIO DE DOCUMENTO. 

EGISTRO SE REGISTRA LA 
INFORMACl6N EN LAS 
FOR MAS 
CORRESPOND!ENTES y SE 
DA DE AL TA EN El SISTEMA 

ALIZACl6 SE NOTIFICA OE INMEDIATO 
Y OIRECTAMENTE, ViA 
TELEFONICA y POR 
DOCUMENTO, AL 
RESPONSABLE DE CADA 
MODALIDAD YIO NIVEL 
EDUCATIVO. 

1\1,Y•; 
::/3", .,'. ~ •• 

JEFE OE 
DEPART AMENT 
0 

JEFE OE DATOS REPORTE MANUAL Y 
DEPART AMENT PERSONALE DE QUEJA AUTOMATI 
0 s DEL co 

INCONFORM 
E 

JEFE DE AUTOMATI 
DEPART AMENT co 
0 

MAN. 1 
AUTO. 2 

2.J4 

FECHA 
21-FEBRER0-2001 

VC· C)l'\ 
.;,· ., ..• _,. 

}J~P!;J 
:.}<,."*' 

LA QUEJA SMIN. 

INFORMACt6 10MIN 
N EN BASE DE 
DATOS 

ATENTA NOTA 30MIN. 
y 
CONCENTRAD 
0 SEMANAL 

3 4!MIN. 

I 



S11P 

FE CHA 
2 

NIVEL 
( 4 ) 

[_ ----

! Oatos def usuario 

'('. ·', ... 
1.rr;,:oN 

;,.:,--l(."Of.f\11 

TURNO 
( 5 ) 

7 

No. Folio· 

OFICIAL PART. 
< 3 l < 3 l I 

RECEPTOR I 
( 6 ) 

____ j 
----1 

I 
I 
' 

I

. Nombre 

Dom1cilio· -------------~8'--------------------
1 

I Telefono. 9 Oelegaci6n. 1 O 
L __ -

r I Nombre de la lnstituci6n Educat,va 
11 

\ Clave de la lnst1tuc16n 12 

tir-e-cc16n. ______________ __,1_,,3 ____________ _ 

Delegaci6n· ______ 1~4~----

- - ~-

Usuario· 
15 

Personal SEP A ( ) Queja: ( 16 ) Sugerencia ( 
Padre de Fam. B ( ) 
Alumno C ( ) 
Publico Gral. D ( ) 

Texto: 17 
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCA TIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FOR MA TO 
DE REPORTE DE QUEJAS 

1 EL NUMERO DE FOLIO ESTA PREESTABLECIDO 

2 ANOTAR EL DiA, MES Y ANO EN QUE REGISTRA LA QUEJA 

3 SELECCIONAR CON UNA CRUZ EL TIPO DE SOSTENIMIENTO DEL PLANTEL 

EN EL QUE SE PRESENT A EL CONFLICTO 

4 SELECCIONAR LA CLAVE QUE CORRESPONDE AL NIVEL EDUCATIVO QUE 

APARECE EN LA PARTE POSTERIOR DEL FORMATO Y SE ANOTA DENTRO 

DEL PARENTESIS 

5 ANOTAR EL NUMERO CORRESPONDIENTE AL TURNO EN EL QUE SE 

PRESENTA EL PROBLEMA LOCALIZADO EN LA PARTE POSTERIOR DEL 

FORMATO 

6 ANOTAR EL NUMERO DEL RECEPTOR QUE RECIBE LA QUEJA. 

7 REGISTRAR EL NOMBRE Y APELLIDOS DEL USUARIO 

8 REGISTRAR EL NOMBRE DE LA CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR Y 

COLONIA DEL LUGAR DONDE HABITA EL USUARIO 

9 REGISTRAR EL NUMERO DE TELEFONO EN EL QUE SE PUEDE MANTENER 

CONTACTO CON EL USUARIO, ASi COMO CONFIRMAR SUS DATOS 
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENAOO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE QUEJAS 

NUMERO CONSIGNAR 

10 REGISTRAR LA DELEGACION POLiTICA EN LA QUE SE ENCUENTRA 

UBICADO EL DOMICIUO DEL USUARIO 

11 ANOTAR EL NOMBRE DEL PLANTEL PROPORCIONADD POR EL QUEJOSO 

12 ANOTAR LA CLAVE ECONOMICA DEL PLANTEL ESTA PUEDE SER 

PROPORCIONADA POR EL INTERESADO O EL RECEPTOR DEBE 

LOCAUZARLA EN EL DIRECTORIO DE ESCUELAS DEL NIVEL EDUCATIVO 

CORRESPONDIENTE 

13 ANOTAR LA CALLE, NUMERO EXTERIOR Y COLONIA EN QUE SE UBICA EL 

PLANTEL QUE SE REPORTA 

14 ANOTAR LA DELEGACION POLiTICA EN LA QUE SE SITUA EL PLANTEL 

15 CONSULTAR USTADO DE GLAVES Y ASIGNA LA QUE REFIERE A LA 

PROBLEMATICA QUE SE REPORTA, ANOTAR EN EL PARENTESIS QUE 

INDICA EL TIPO DE USUARIO QUE PRESENTA LA QUEJA 

16 CRUZAR EL PARENTESIS DE QUEJA 

17 DESCRIBIR EL PROBLEMA QUE MOTIVO LA DISCONFORMIDAD DEL 

USUARIO, DESTACANDO LOS ASPECTOS PRINCIPALES DEL MISMO, ASi 

COMO LAS INSTANCIAS EDUCATIVAS A LAS QUE SE HA RECURRIDO: 

DIRECTOR/A, SUPERVISION DE ZONA, SUPERVISION GENERAL DE 

I SECTOR, DIRECCION OPERATIVA, COORDINACION REGIONAL, ETC 

L__ 
-----~---
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IJIDAD ADMINISTRATIVA: l 
RECCi6N GENERAL OE EXTENS16N EDUCATIVA I DIRECCl6N OE SOPORTE EDUCATIVO I B1JZ6N ESCOLA_R ______ __ _ 
~OCEDIMIENTO: 
"ENCJ6N DE CONSUL TAS 
3JETIVO: 
.ENDER A LA COMUNIDAD ESCOLAR EDUCATIVA PARA ORIENTAR. INFORMAR Y/0 ASESORAR SOBRE LOS SERVICIOS OE 
>UCACl6N BASICA 
'.ODUCTO FINAL: 
OR!ENTAC/6N INFORMACJ6N Y/0 ASESORiA 
UARIO FINAL: FECHA 

'~M~U~N~ID~A~D~E~S~C~O~l~A~R~E~D~U~C~A~T~IV~A~--------------------~-~2~1-~F~BRER0-2001 

' ·-,, /Resf'riNMatR. ,: ~~ ,'i::,-,, \_~ fj«)l)U<:;-t ~ '(JElt-\l"'V 
IS"TMAS 

-- - fO,:?MATOS 

IECEPCf6N SE ATIENOE LA LLAMA DA PERSONAL NINGUNA REGISTRO MANUAL Y CONTROL DE SMIN 
TELEFONICA DE LA OPERATfVO. DE AUTOMATI CONSULTAS 
COMUNIOAD ESCOLAR CONSULTAS co 
EOUCATIVA Y SE IDENTIFICA 
El TIPO DE CONSUL TA A LA 
QUE SE REFJERE. 

UNA VEZ lDENTIFICADA El PERSONAL DATOS NINGUNO 30MIN. 
ENTACl6N TIPO OE CONSUL TA A LA OPERATIVO PRECJSOS 

QUE SE REF/ERE El OE LA 
)RMAC!6 USUARIO, SE VERIFICA ;SI SE INFORMAC! 

Y/0 TIENE LA INFORMACJON y 6N 
SORiA. DE SER ASI SE LE OTORGA SOLICIT ADA 

ALUSUARIO 

BTENCl6N EN CASO DE NO CONT AR PERSONAL S6LO SI NO NINGUNO 24 
LA CON LA INFORMACl6N OPERATIVO SE CUENTA HRS 

lRMACl6 REQUERID'6 SE RECABA LA CON LA 
INFORMACI N VIA JNFORMACI 

C/TADA. TELEF6NICA EN LAS 6N 
DEPENDENCIAS DUE ASi 
CONVENGAN 

~--·'\ 1 lrVJN. 1 ,,= 
,:·,,'-1 ;t, l4">, 

~ ,<;: :< t.<;: .1-i 
,'.> 

%' .- t, t 1 AIJTO, 1 , -· -;:;:~&r~ df '1·" ' ~5 MlN. 
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DIRECCION GENERAL OE EXTENSION EOUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
OE REPORTE DE CAPTURA DE CONSULTAS 

CONSIGNAR - -- - . 
,- . ''. ---- . . -- . ----- -~- ·--·· 

EJECUTAR EL PROGRAMA DE CAPTURA EN EL ICONO DENOMINADO 

BUZON ESCOLAR 

1 EJECUTAR EL COMANDO CONSUL TA 

2 SELECCIONAR EL TIPO DE PARTICIPANTE QUE REALIZ6 LA CONSUL TA 

' 

3 SELECCIONAR EL TURNO EN EL QUE SE ATENDl6 LA CONSUL TAI 

(OPCIONAL) 
! 
I 

4 
I 

SELECCIONAR EL TIPO DE CONSULTA ATENDIDA DENTRO DE LAS1 

I 

OPCIONES QUE APARECEN EN EL RECUADRO 
' 

I 
5 INCORPORAR LA CANTIDAD DE CONSULTAS ATENDIDAS 

I 
QUE! 

CORRESPONDE AL TIPO SELECCIONADO 

6 TECLEAR LA FECHA DE CAPTURA 

7 EJECUTAR EL B0T6N ARCHIVAR. 

8 EJECUTAR EL B0T6N SALIDA AL CONCLUIR LA CAPTURA DE LAS 

CONSUL TAS ATENDIDAS EN EL DiA 

*Neta: el procedimiento descrito para capturar la informaci6n debe seguirse con cada tipo 

de consulta y participante 

**Neta: los botones con signo de adici6n y sustracci6n se utilizan para agregar o eliminar 

tipos de consulta 
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DAD ADMINISTRA TIVA: ----------
ECC16N GENERAL DE EXTENS!6N EDUCATIVA I D1RECCt6N DE SO PORTE EDUCATIVO I 8UZ6N ESCOlAR 
)CEOIMIENTO: --- -- --- -- -- -

:;ulMIENTO DE QUEJAS 
JETIVO: 
:1BtR Y CONFIRMAR LAS RESPUESTAS DE LOS CASOS TURNADOS 
)DUCTO FINAL: 
"ISFACCl6N DEL USUARIO == r-- -
00=U~N~ID~A~D~E~S~C~D~LAec:,Ro..sE~D~U=C~A~T~IV~A~------------------------'--~21-FEBRER0-2<X>1 

0 NORMASO 8EGlSTRO PROOOCTO u~PO 
::TAPA.s i:i:· t>eSCR!!>CIOH . RESl>ONSAtllE REOU!SrtOS fORMATOS ~~: ' 

~,$' . 
ECEPC16N SE RECJBEN LAS PERSONAL RESPUESTAS 4 

RESPUESTAS QUE ENviAN OPERATIVO MESES 
LOS DIFERENTES NIVELES 
EDUCATIVOS. 

EGISTRO SE REGISTRA LA PERSONAL REGISTRO 1 MANUAL Y RESPUESTAS 30 MIN 
INFORMACt6N EN LAS OPERATIVO DE AUTOMATI REG!STRADA 
FORMAS :ESPUESTA I co s 
CORRESPONDIENTES y SE 
DAN DE ALTA EN El 
SISTEMA 

I 5 
SE CONTACT A Vi A PERSONAL I USUARIO DIAS 

IFIRMACI TELEF6N!CA AL USUARIO OPERATIVO SATISFECHO 
PARA CONFIRMAR LA 

' 
RESPUESTA OBTENIDA, EN I 
ESPERA DE QUE SEA 

I SATISFACTORIA. OE NO SER 
ASI SE CANALIZA 

I NUEVAMENTE A LAS AREAS 
RESPONSABLES DE CADA 
MODAUDAD YID NIVEL I EOUCATIVO. 

llL MAN_ ' ' 4;.M~ 

--~ ~-t:4?' --· ~3;,-,_)t- 6: ::::: .. 1 
' -~ '~1 i\l<TI>- 1 3 ttilAS . ~ ' 1"' 30 NlfN. j ~,,.,.,<;;;(-::F '. . ~": '· ' :*-'' 
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BUZON ESCOLAR 

SEGUIMIENTO DE QUEJAS 

No. FOLIO - NIVE.L -

1
, FEC-HA DE QUEJA Y 

RES PU ESTA 
DATOS DEL 

USUARIO 
4 

~ 
r 
f 

t 
f 
i 

L­
f-- -

- - - -- - -- - -
2 3 

I - --

f - i 

I= +-~-
j -

I +-. 

t --
J_ 

- + 

-- + 

-t 
-i 

' t 

j 

- --t 

-l 
--- -+ 

' ---+-

::!53 

I 

t 

I 
. t 

+ 

' I 

t 
I 

t-

+ 

: OBSERVACIONE~S 

1 5 -
t --- ~ 

j 

I 

+· -
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-------

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE REGISTRO DE RESPUESTAS 

NUMERO CONSIGNAR 
L......----·--'1------------~----------~---~ 

REGISTRAR EL NIJMERO DE FOLIO DE LA RESPUESTA REMITIDA POR EL 

NIVEL EDUCA TIVO 

2 ANOTAR NOMBRE Y NIVEL EDUCATIVO DEL PLANTEL 

3 ANOTAR DiA, MES Y ANO DE CANALIZACION DE LA QUEJA Y DiA MES Y ANO 

DE RECEPCION DE LA RESOLUCION 

4 REGISTRAR NOMBRE Y NUMERO TELEFONICO DEL USUARIO. ESTABLECER 

CONTACTO ViA TELEFONICA 

5 ANOTAR LOS COMENTARIOS DEL OUEJOSO 
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'UNlOAOAOMINISTRAfJVA: 
OIRECCION GENERAL OE EXTENSION fDUCATIVA I D1RECC!6N DE SOPORTE E:.DUCA llVO I BUZ6N ESCOLAR 
PRocEmM1eNro:· --- · ·-- - ---
CANAULAc16N DE QUEJAS 
ciBJETlVo:-- - -----

A TENDER E INFORMAR DtARIA Y SEMANALMENTE lA PROBLEMfi.TICA A LAS AUTORlDADES RESPONSABLES PARA SU 
INVEST1GACl6N Y RESOLUC\6N 
PROOuCroF1NA~ · - ------ ----

QUEJA CANALIZADA 
usUAR.10 FINAL~,='---
NIVEL EDUCATtVO. 

---FEcHA 

21.£.EBRERq-~1 -1 

,e,.._rAf',,,_,,,s'----+-~-~""=$,,Co;Rll'C,=e,IO,,N,_ __ +,,R,oESP,,_,ONc,_,,,s,,Afleete,,E4R:,_,E_QUtS_~_FO_RM_J\i:9S·: ~-., ., --- ---
WORMAS o - ! -REG_ISlRO ' -'PRODlJCt01'TJEMP0 I 

RECEPCl6N SE RECIBt:. LA QUEJA ViA PERSONAL LA QUEJA 5 MIN 

2 REGISTRO 

3 
CANAUZACl6N 

4 
ELABORACl6N 
OE 
CONCENTRADO 
S SEMANALES 

lQTAL 

TELEFONICA Y SE OPERATJVO 
SOLICIT A LA 
INFORMACl6N NECESAR!A 
PARA El REG\STRO DE LA 
QUEJA 

SE REG\STRA LA 
tNFORMACl6N EN EL 
FORMATO 
CORRESPONDlENTE V SE 
DA DE ALTA EN EL 
SISTEMA 

LAS QUEJA$ SE REMITEN. 
DlARIAMENTE, VIA 
TELEF6N!CA 0 CORREO 
ELECTR6N1CO A LAS 
AREAS RESPONSABLES 
DE CADA N!VEL 0 
MODAUDAD EDUCATIVA 

AL TERMINO DE LA 
SEMANA SE ELABORA UN 
CONCENTRADO OUE 
CONTlENE LAS QUEJAS 
CANAUZADAS DURANTE 
OlCHO PERIODO LA 
INFORMAC10N SE 
OBTIENE DEL PROGRAMA 
DE CAPTURA EN El QUE 
SE OAN OE ALTA LOS 
REPORTES, El CUAL LOS 
AGRUPA POR NIVEL 
EDUCATIVO, SE lMPRlMEN 
DICHOS REPORTES Y SE 
REMITEN MEDIANTE 
ATENTA NOTA A LA 
INSTANCIA RESPECTIVA 

PERSONAL 
OPERATIVO 

PERSONAL 
OPERATIVO 

PERSONAL 
OPERATIVO 

OATOS RE PORTE MANUAL V lNFORMACl6 10M1N 
PERSONALE DE QUEJA AUTOMATI N EN BASE DE 
$ DEL co DATOS 
USUAR10 

I 
DATO$ REPORTE AUTOMATI CONTROL 50MlN 
PERSONALE OIARIO co DLAR10 
s DE QUEJA$ 
CONFlRMAD CANALIZADAS 
OS 

ALTA DE CONCENTR AUTOMATI INFORMACl6 2SMIN 
lAS QUEJA$ ADO co N REMITlDA A 
EN EL SEMANAL LA 
SISTEMA 01RECCl0N 

GENERAL DE 
OPERACl6N Y 
SERVICIOS 
EDUCATIVOS 
ENEL OF Y/0 
D1RECCl6N 
GENERAL OE 
SERVICIOS 
EDUCATIVOS 
IZTAPALAPA 

,lt!t 
30.Mtt. 
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE CAPTURA DE QUEJAS 

NUMERO CONSIGNAR 

EJECUTAR EL PROGRAMA DE CAPTURA EN EL ICONO DENOMINADO 

BUZON ESCOLAR 

EJECUTAR EL COMAN DO QUEJAS 

2 EJECUTAR EL BOT6N DE LA HOJA BLANCA CON LA ESQUINA DOBLADA 

3 INCORPORAR EL NUMERO DE FOLIO QUE APARECE EN EL REPORTE DE 

QUEJA 

4 TECLEAR LOS DATOS DE IDENTIFICACl6N QUE APARECEN EN EL 

REPORTE DE QUEJA REFERENTES A: TIPO DE SOSTENIMIENTO A= OFICIAL 

B= PARTICULAR, NIVEL EDUCA TIVO Y TURNO. 

5 SELECCIONAR LA OPCl6N S6LO EN CASO DE ESCUELAS ANEXAS A LAS 

NORMA LES 

6 INCORPORAR EL NUMERO DE RECEPTOR QUE APARECE EN EL REPORTE 

DE QUEJA 

7 INGRESAR LA FECHA EN QUE SE CANALIZ6 EL REPORTE 

8 ESPECIFICAR NOMBRE Y APELLIDO(S) 
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE OE CAPTURA OE QUEJAS 

NUMERO CONSIGNAR 
· .. ·• 

9 ESPECIFICAR CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR Y COLONIA. SI EL 

ESPACIO NO ES SUFICIENTE, ABREVIAR LOS DATOS 

10 EJECUTAR EL BOT6N CON LA FLECHA Y SELECCIONAR LA OELEGACl6N 

11 INCORPORAR EL C6DIGO POSTAL (OPCIONAL) 

12 INGRESAR EL NUMERO TELEFONICO SIN ANTEPONER EL CINCO 

13 EJECUTAR EL BOT6N DE FLECHA S6LO EN QUEJAS DEL NIVEL PRIMARIA. 

SELECCIONAR LA DIRECCl6N OPERATIVA A LA QUE PERTENECE EL' 

PLANTEL CON BASE EN LA DELEGAC16N POLiTICA EN LA QUE SE UBICA. 

14 INCORPORAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL; EN CASO DE NO SER 

SUFICIENTE EL ESPACIO ABREVIAR. 

15 CALLE, NU MERO EXTERIOR Y COLON IA 

16 EJECUTAR EL BOT6N Y SELECCIONAR DELEGACION 

17 INCORPORAR EL DATO QUE APARECE EN EL REPORTE DE QUEJA EN EL 

RUBRO "CLAVE DE LA INSTITUCl6N". 

18 TECLEAR LOS DATOS DEL "USUARIO" DEL REPORTE DE QUEJA 

19 SELECCIONAR LA OPC16N EN LOS CASOS QUE DENUNCIAN ACOSO 

SEXUAL 

~-- ~------------------- -- ------· 
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lN\JMERO. 

20 

21 

22 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE CAPTURA DE QUEJAS 

CONSIGNAR' ,~- ,, / ' ., ... ,,, . 
' 

., .. -,· .. . ,· 
'. ~ (-: \ 

TRANSCRIBIR LOS DATOS SUBRAYADOS CON MARCADOR, DEL REPORTE 

DE QUEJA 

EJECUTAR EL BOTON "ARCHIVAR" PARA SALVAR LA INFORMACION 

CONCLUIDA LA CAPTURA DEL DiA, DE LAS QUEJAS CANALIZADAS, 

EJECUTAR LA OPCION "SAUR". 

. . 
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REPORTE DIARIO 

FECHA _ (1) __ 

RESPUESTAS: _{7)_ 

QUEJA _(6)_ 

CONSULTAS· _(8)_ 

PREESCOLAR 
-·-·· - . --

-- -
FOLI0(21._ e,enc, e,C,6, ''1 ---- L_ 

D.F. DGSEI A -, f1 I 

D --
I - I ~J __ ... I 

j 
I 

_ l l _ _.l__; _ 
I 
j 

PRIMARIA --- I-
FOLIO PARTICIPACl6N -~-

D F DGSEI 

IT' r~---1 D . t --~ -
-- 1 

1 · 

1 lJ 
I I 

_ \ 
I 

I l J_ i 
-- j 

DIURNAS -------- - --· . PARTICIPACION ---· ·- r · FOLIO -i--- ' -D.F. DGSEI A B C , D 
-~ ~- T ,-1, 

I ' 
' I 

! 

i 
' i 
l I 

j_ +-INICIAL, ESPECIAL Y FISICA (4) 
FOLIO PARTICIPACION-:-_-

------
-

D.F. DGSEI A B C - D -

I 

TOTAL DE 
LLAMADAS· 
__ (9)_ 

RFSPUESTAS - - - -

(5) 
OF DGSEI 

RESPUESTAS 

D F DGSEI 

RESPUESTAS 

D f- : ~-DGSEI 

. ' 

RESPU!cSTAS - . j 

' 
_L_·_ -- _j_ _____ _ 

TECNICAS RESPUESTAS 

FOLIO PARTICIPACION 
A B I C 

. 
D 1----------r--- -- 1 ·· I ,--~ 

_J 
. .. . - ~- ·- 1L 

1----

j 
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DIARIO 

NUMERO CONSIGNAR .. 

1 ANOTAR El DiA, MES Y ANO. 

2 REGISTRAR EL NIJMERO DE FOLIO DEL REPORTE DE QUEJAS EN LA 

CASILLA QUE CORRESPONDE. EN EL D.F. LAS QUE PERTENECEN A LAS 

COORDINACIONES SECTORIALES O DIRECCIONES DE LOS NIVELES 

EDUCATIVOS Y EN DGSEI LAS QUE PERTENECEN A LA DELEGACION 

IZTAPALAPA ESTAS INDICACIONES APLICAN PARA CADA UNO DE LOS 

NIVELES EDUCATIVOS. 

3 ANOTAR LA CLAVE QUE APARECE EN EL RUBRO "USUARIO" DEL REPORTE 

DE QUEJA. EN EL ESPACIO DE LA IZQUIERDA LAS QUE PERTENECEN A 

LAS COORDINACIONES SECTORIALES O DIRECCIONES DE LOS NIVELES 

EDUCATIVOS, Y EN EL ESPACIO DE LA DERECHA LAS DE IZTAPALAPA. 

APLICA EN CADA UNO DE LOS NIVELES EDUCATIVOS. 

4 MARCAR EL NIVEL AL QUE PERTENECE LA QUEJA. SEGUIR LAS 

INDICACIONES DEL PUNTO DOS Y TRES. 

5 REGISTRAR EL FOLIO DE LA RESPUESTA REMITIDA EN LA CASILLA DEL 

NIVEL EDUCATIVO CORRESPONDIENTE, DESPUES DE HABER 

CONFRONTADO CON LA QUEJA A LA QUE PERTENECE. EN EL ESPACIO DE 

LA IZQUIEROA LAS QUE PFRTFNFC:~N A I tic: C00?.!J!~~:',S:8::::0 

SECTORIALES O DIRECCIONES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS, YEN EL 

ESPACIO DE LA DERECHA LAS DE IZTAPALAPA APLICA EN CADA UNO DE 

LOS NIVELES EDUCA TIVOS. 

6 ANOTAR LA CANTIDAD DE QUEJAS REGISTRADAS. 

7 REGISTRAR LA CANTIDAD DE RESPUESTAS REMITIDAS. 

8 ANOTAR LA CANTIDAD DE CONSULTAS ATENDIDAS. OBTENER EL DATO 

DEL REGISTRO DE CONSULTAS. 

9 REGISTRAR EL TOTAL DE LLAMADAS RECIBIDAS, SUMANDO LAS QUEJAS Y 

CONSULTAS. 
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uN10ADADMINISTRAT1VA: l 
D1RECCl6N GENERAL DE EXTENSION EOUCATIVA I o,R-tcC:16N Dt SOPORTE EOUCATIVO' BUZ6N ESCOt.AR 
PRiJ-CEDIMtENTO: - - - - - - - --

CAPTURA DE OATOS 
OBJETIVO: 

j 
PROCESAR Y CONCENTRAR LAS QUEJAS Y_CONSUL TAS RECIBIDAS DURANTE El OiA 
PROOlJCTOFINAL: --- ---- - -- -

ALTA DE LA lNFORMACl6N EN EL PROGRAMACORRESPONDIENTE 
usuAR10·F1NAL: · -- -- ----

suz6N ES~OLAR __ [ 
["'-- ETAPAS 

-1, ' 
- -- .-.• .. •:::--· " N<>RIM$-<1 _ 

i~ 
':"' ,", .· _.':::c,. -:·.,:':·:_": _," .-,·-: .. ,;;-:,:,,c:c:''.:-:''.::::::.:-c'c'·':· 

C\\~ UISS<;!llPC\6!.f - . !lESPGNSABL~ REQU~lT®- VOftMAT()$ 

' REVIS16N UNA VEZ QUE LAS QUEJAS JEFE OE DATOS RE PORTE MANUAL 
DE lAS SON REGISlRAOAS EN LOS DEPART AMENT CQNFIRMAD OIARIO 
OUEJAS FORMATOS 0 OS 

CORRESPONDIENTES. lA 
1NFORMAC16N ES REVISAOA 
PARA INICIAR SU CAPTURA 

2 CAPTURA LAS OUEJAS YA REVlSADAS PERSONAL CONOCIMIE. CAPTURA AUTOMATl 
DE QUEJAS. EN LOS FORMATOS OPERATJVO NTO y DE OUEJAS co 

CORRESPONDIENTES SE MANEJO OE 
CAPTURAN EN El LA BASE OE 
PROGRAMA RESPECTIVO, DATOS 
IOENTlftCANDO: FECHA, 
NIVEL EOUCATlVO, TURNO, 
Tl PO OE PARTlC!PANTE, 
RECEPTOR. OATOS DEL 
PARTICIPANTE, OATOS OE 
LA ESCUC.LA Y TEXTO DE LA 
QUEJA 

3 CONTEO DE SE LLEVA A CABO EL PERSONAL REGISTRO MANUAL 
CONSULTAS CONTEO OE lAS OPERATIVO OE 

CONSULT AS REC\BIDAS y CONSULT AS 
ATENOIDAS DURANTE El 
DiA 

4 CAPT URA DEL REGlSTRO DE PERSONAL CONOCIMIE CAPTURA AUTOMATI 
DE CONSULT AS EN El OPERATIVO NTO y OE co 
CONSULTAS. FORMATO MANEJO DE CONSULTAS 

CORRESPOND1ENTE LA BASE DE 
PREVIAMENTE REVISAOO, OATOS 
SE CAPTURA lA 
INFORMACl6N 
IDENTIFlCANOO· NlJMERO 
OE LLAMADAS EFECTUAOAS 
PARA CADA TIPO DE 
CONSUL TA y NlJMERO OE 
LLAMADAS PARA CADA TIPO 
DE PARTICIPANTE 

:.\~Tl\ \.\ (/, -----·-- --
,.,.:.-,_.::,,.·,-; .. :,\k:'i.::/= <f<c,·_-• ___ ----- -, .. ----·--- .. \-; !.!AA- 2 7 

_----- ---- -------- __ - c:JiUTO. 1: 
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FE CHA 
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_ 1'1'{()!)UCTO TIEM-
_,, .-,- . -_ 

QUEJAS SMIN 
REVlSADAS y 
CANA LIZA OAS 

OUEJAS 10MlN 
CAPTURAOAS 

TOTAL OE 10MI N 
CONSULTAS 
ATENDIDAS 

CONSULTAS 15MIN 
CAPTURAOAS 

_I'.>/. --

- --- AoMI 



FECHA: _(1) __ 

RESPUESTAS: _(7)_ 

REPORTE DIARIO 

QUEJA: _(6)_ 

CONSULTAS _(8)_ 

TOTAL DE 
LLAMADAS· 
_(9)_ 

~--- -- --- - ------ --
PREESCOLAR - . RESPUESTAS __ 

l--'cFc°'O"'L;.,IO'--r"'21i_-l- ____ PARTICIPACION 1~ ___ --=--=- _ __ 5 _ _ __ _ 
D.F. DGSEI A 8 C ___ D _____ D.F ~GSEI _ 

"'P'"'R""l"'MccA"-R"'IA-'------ ------~~----+----RESPUEST l\s __ -= 
FOLIO PARTICIPACION 

~:;::o::;.F~. =~D~G::;s:;::e1~==---A-_-~'-'s'-'-' - C -r-e:_:_~_ OC r- f>GSe< 

i __L ---
"D~l~U~R~N~A~S ___________________ _____ RESP_U_ES_TA_S __ _ 

FOLIO PARTICIPACION ---
D .F. DGS~Ec'I +-_;,A;._-1-_..,;Bc__ C 1-_!)(3~ D OF 

-

I 
I 

INICIAL, ESPECIAL Y FISICA 141 ___ -~--
FOLIO PARTICIPACION 

! 
-~ !---

-RESPUESTAS -- - - ---- --
nF n~~!=I "' I s ~~ --

u U.r DGSEI 

f'T~E~C~N~IC=A~S=-----------------1--~R-"E~S-~PUESTAS 
FOLIO PARTICIPACl()N 

A B C D 

_L_________,L - t__ ___ l - -- ___ -



DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCA TIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DIARIO 

NUMERO CONSJGNAR 
.. ·.·. . .\ ... ·· 

.·, 

ANOTAR EL DiA, MES Y ANO. 

2 REGISTRAR EL NUMERO DE FOLIO DEL REPORTE DE QUEJAS EN LA 

CASILLA QUE CORRESPONDE. EN EL D.F. LAS QUE PERTENECEN A LAS 

COORDINACIONES SECTORIALES O DIRECCIONES DE LOS NIVELES 

EDUCATIVOS Y EN DGSEI LAS QUE PERTENECEN A LA DELEGACION 

IZTAPALAPA ESTAS INDICACIONES APLICAN PARA CADA UNO DE LOS 

NIVELES EDUCATIVOS. 

3 ANOTAR LA CLAVE QUE APARECE EN EL RUBRO "USUARIO" DEL REPORTE 

DE QUEJA. EN EL ESPACIO DE LA IZQUIERDA LAS QUE PERTENECEN A 

LAS COORDINACIONES SECTORIALES O DIRECCIONES DE LOS NIVELES 

EDUCATIVOS, Y EN EL ESPACIO DE LA DERECHA LAS DE IZTAPALAPA 

APLICA EN CADA UNO DE LOS NIVELES EDUCATIVOS. 

4 MARCAR EL NIVEL AL QUE PERTENECE LA QUEJA. SEGUIR LAS 

INDICACIONES DEL PUNTO DOS Y TRES. 

5 REGISTRAR EL FOLIO DE LA RESPUESTA REMITIDA EN LA CASILLA DEL 

NIVEL EDUCATIVO CORRESPONDIENTE, DESPUES DE HABER 

CONFRONTADO CON LA QUEJA A LA QUE PERTENECE. EN EL ESPACIO DE 

LA \ZQUIERDA LAS QUE PERTENECEN A LAS COORDINACIONES 

SECTORIALES O D\RECCIONES DE LOS N\VELES EDUCATIVOS, Y EN EL 

ESPAC\0 DE LA DERECHA LAS DE IZTAPALAPA. APLICA EN CADA UNO DE 

LOS NIVELES EDUCATIVOS. 

6 ANOTAR LA CANTIDAD DE QUEJA$ REGISTRADAS. 

7 REGISTRAR LA CANTIDAD DE RESPUESTAS REM\TIDAS. 

8 ANOTAR LA CANTIDAD DE CONSULTAS ATENDIDAS. OBTENER EL DATO 

DEL REGISTRO DE CONSULTAS 

9 REGISTRAR EL TOTAL DE LLAMADAS REC\BIDAS, SUMANDO LAS QUEJAS Y 

CONSULTAS. 
---~-------- ----------------- " 
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO OE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE CAPTURA OE QUEJAS 

NUMERO CONSIGNAR 

EJECUTAR EL PROGRAMA DE CAPTURA EN EL ICONO DENOMINADO 

BUZON ESCOLAR 

1 EJECUTAR EL COMANDO QUEJAS 

2 EJECUTAR EL B0T6N DE LA HOJA BLANCA CON LA ESQUINA DOBLADA 

3 INCORPORAR EL NUMERO DE FOLIO QUE APARECE EN EL REPORTE DE 

QUEJA 

4 TECLEAR LOS DATOS DE IDENTIFICACIQN QUE APARECEN EN EL 

REPORTE DE QUEJA REFERENTES A: TIPO DE SOSTENIMIENTO A= OFICIAL 

B= PARTICULAR, NIVEL EDUCATIVO Y TUR NO. 

5 SELECCIONAR LA OPC16N SOLO EN CASO DE ESCUELAS ANEXAS A LAS 

NORMA LES 

6 INCORPORAR EL NUMERO DE RECFPTOR OIIF AD""""" c,.1 Sc. c'E:'8:C,C: 

DE QUEJA 

7 INGRESAR LA FECHA EN QUE SE CANAUZ6 EL REPORTE 

8 ESPECIFICAR NOMBRE Y APELLIDO(S) 
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE CAPTURA DE QUEJAS 

~NUMEROlCONSIGN~_R_ __ -~, 

I 9 jESPECIFICAR CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR Y COLONIA SI ELI 

'ESPACIO NO ES SUFICIENTE, ABREVIAR LOS DATOS 

I 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

-------

' 

IEJECUTAR EL BOTON CON LA FLECHA y SELECCIONAR LA DELEGACION 

I 
ilNCORPORAR EL CODIGO POSTAL (OPCIONAL) 

l1NGRESAR EL NUMERO TELEFONICO SIN ANTEPONER EL CINCO 
I ' i I 

I EJECUTAR EL BOTON DE FLECHA SOLO EN QUEJAS DEL NIVEL PRIMARIA I 
I , 

1
SELECCIONAR LA DIRECCION OPERATIVA A LA QUE PERTENECE EL! 

:PLANTEL CON BASE EN LA DELEGACION POLiTICA EN LA QUE SE UBICA. I 

ilNCORPORAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL; EN CASO DE NO SERI 

ISUFICIENTE EL ESPACIO ABREVIAR 

I CALLE. NUMERO EXTERIOR Y COLONIA 

IEJECUTAR EL BOTON y SELECCIONAR DELEGACION 

I 

I 

INCORPORAR EL DATO QUE APARECE EN EL REPORTE DE QUEJA EN ELI 

RUBRO "CLAVE DE LA INSTITUCION", 

I I 
TECLEAR LOS DATOS DEL "USUARIO" DEL REPORTE DE QUEJA I 
SELECCIONAR LA OPCION EN LOS CASOS QUE DENUNCIAN ACOsol 

SEXUAL i 
: 

l__ ------ ---- -
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'NUME;RO 

20 

21 

22 

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE CAPTURA DE QUEJAS 

CON$1GNAR . 
. 

TRANSCRIBIR LOS DATOS SUBRAYADOS CON MARCADOR, DEL REPORTE 

DE QUEJA 

EJECUTAR EL BOTQN "ARCHIVAR" PARA SALVAR LA INFORMACIC>N 

CONCLUIDA LA CAPTURA DEL DiA, DE LAS QUEJAS CANALIZADAS, 

EJECUTAR LA OPCIQN "SAUR". 

-
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'" ~ 

FECHA: 2 

I 
TOTAL GENERALf', 

. DE CONSULTAS: · .. 6':'.: 
;, CJ 
;' . 

BUZO!\ ESCOLAR 
CICLO: l 

TIPO DE PARTICIPANTE 

TIPO DECONSULTA. . -I PADRES DE FAMILIA.·: ·.: fT •ALl[Ml'IOS{7:J 'MAESTROSciJJ'lJB!JICO GRAL.j 

'A. ORIENTACin.~ Y ASESORIA 
B. ASOCIACION DE PADRES FAM. 

IC. CALENDARIO ESCOLAR 
D.BECAS 
E. LIB ROS DE TEXTO GRA TUITOS 

, F. INTERN ADOS Y ESC.PARTLSOCIAL 
G. CBICACION DE PLANTELES 

• I!. ESCUELAS DE HORARIO COMPLE. 
: I. UTILES Y UNIFORMES 
J. INGRESO A EDU.B«ICA·SAID 
K. REL'lSCRIPCIONES 
L. APORTACIONES VOLUNTARIAS 

, M. TRAMITES DE DOCUMENTACJtlN 
N. DESAYUNOS ESCOLARES 
N. PRONAP 
0. MEMORIA DE UNA EXPE.DOCENTE 
P. CURP 
"· VER BIEN PARAAPRENDERMEJOR 
K SI PARA NUESTROS IIIJOS 

[ S. PA.ISE 
, T. CENTRO DE M.AESTROS 
' C. CARRERA MAGISTF.RIAL 
V. EXAMEN UNICO 

I W. 0 RIENT A TEL 
X. TELSEP 
Y. SERVITEL EDD, MEX 
Z. INFORMACION GENERAL SEP. 

4 
SUBTOTAL: .~:. ',: / ','~.-,-~ ;,f ', -

CLAVES POR NIVEL EDUCATIVO: 
1. IN!CIAL: 

3 - - ---• _c,_ 3 ----

. . ,,'; . ., ' . -- ·. ;;..· ·_,. . ,·,: .. ,,:, ,,,.;·;, /•··' -:·.'"::)ri ,,-, .... •\< ' .. :·_. -:·: -•. :-:5:·- -.. ,)' ·:· '·' ··i; '''"',',· 

3. PRIMARIAS: 5. TECNICAS: 

:·, . _', :.,>i.:' 5:~_: ,t/.1;·,:.-_ .:-. .. \. 

,. 
9. FISICA: 

I 

' 
; 

I 

' 
I 



DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE REGISTRO DE CONSUL TAS 

REGISTRAR EL CICLO ESCOLAR EN CURSO 

2 ANOTAR DiA, MES Y ANO EN QUE SE RECIBE LA INFORMACIQN 

3 REGISTRAR LA LLAMADA EN LA CELDA CORRESPONDIENTE AL TIPO DE 

CONSULTA, PARTICIPANTE Y NIVEL EDUCATIVO. LA CLAVE DEL NIVEL 

EDUCATIVO APARECE EN LA PARTE INFERIOR DEL FORMATO 

4 REGISTRAR EL TIPO DE INFORMACIQN SOLICITADA EN CASO DE NO 

CONTEMPLARSE EN EL LISTADO DE TIPO DE CONSULTA 

5 ANOTAR LA CANTIDAD DE CONSULTAS RECIBIDAS POR TIPO DE
1 

PARTICIPANTE I 

6 ANOTAR LA CANTIDAD TOTAL DE CONSULTAS RECIBIDAS EN EL DiA 
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE CAPTURA DE CONSUL TAS 

NUMERO CONSIGNAR --1 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

EJECUTAR EL PROGRAMA DE CAPTURA EN EL ICONO DENOMINADO 

BUZON ESCOLAR 

EJECUTAR EL COMAN DO CONSUL TA 

SELECCIONAR EL TIPO DE PARTICIPANTE QUE REALIZ6 LA CONSUL TA 

SELECCIONAR EL TURNO EN EL QUE SE ATENDIO LA CONSULTAI 

(OPCIONAL) 
I 

SELECCIONAR EL TIPO DE CONSULTA ATENDIDA DENTRO DE LASI 

OPCIONES QUE APARECEN EN EL RECUADRO. 

INCORPORAR LA CANTIDAD DE CONSULTAS ATENDIDAS 

CORRESPONDE AL TIPO SELECCIONADO 

TECLEAR LA FECHA DE CAPTURA 

EJECUTAR EL B0T6N ARCHIVAR. 

EJECUTAR EL B0T6N SALIDA AL CONCLUIR LA CAPTURA DE LAS 

CONSULTAS ATENDIDAS EN EL DiA 

*Nota: el proced1miento descnto para capturar la 1nformaci6n debe seguirse con cada t,po 

de consulta y participante 

**Nota: los botones con signo de adici6n y sustracci6n se utilizan para agregar o eliminar 

tipos de consulta 
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UNIDAO AOMINJSTRATIVA: 
~6_!:J__ G~l_QE EXTENSION EDUCATIVA I DIRECCJ6N OE SOPORTE EDUCATIVO I BUZ6N ES.~C~O~LA~R~--------< 
PROCEOIMIENTO: 

.ELAB0RAC16N DE 1NFORMES ESTADisncos 
OBJETIVO: 
PRESENTAR EN TIEMPO Y FORMA INFORMES ESTAOiSTICOS A LA AUTORIOAD CORRESPONO!ENTE PARA OAR A CONOCER LOS 
DATOS RECABAOOS DE LA COMUNIOAD EOUCATIVA. 
PRODUCTO FINAL: 
1NFORME ESTADiST!CO 
USUARIO FINAL: 
C. SECRET ARIO TECNICO DE LASS.EDF 

t,\~ ... ~.j{ 
· •.. , •.. EtAP"AS::; 

1. OBTENCt6N 
DEL TOTAL 
DE OUEJAS Y 
CONSULT AS 

2. 
DBTENCJ6N 
DEL TOTAL 
DE 
SUGERENCIA 
5 y 
~ESPUESTAS 

I CAPTURA 
lE 
>UGERENCIA 
; y 
~OVIMIENTO 
; OE QUEJAS 

. LABORACl6 
I DE LA 
INTESIS 
JECUTIVA. 

3,+ ,, OE~PCtON1"? 

SE RECABAN El TOTAL DE 
OUEJAS Y CONSULTAS POR 
MEDIC DEL PROGRAMA 
ELECTR6NJCO, !NOICANDO 
DNICAMENTE EL PERlODO 
AL QUE SE REFIERE UNA 
VEZ QUE EL SISTEMA 
OTORGA LA INFORMACl6N 
ESTA SE IMPRIME. 

SE REALIZA UNA CONSUL TA 
OE LOS REGISTROS DE 
SUGERENCIAS QUE SE 
HA YAN RECIBIOO POR CADA 
DiA, 
y EN EL CASO DE LAS 
RESPUESTAS, i;STAS SE 
OBTIENEN DEL CONTROL OE 
RESPUESTAS DE ACUEROO 
A LOS FORMATO$ 
CORRESPONOJENTES 

UNA VEZ QUE SE RELINE LA 
INFORMACl6N DE LAS 
SUGERENCJAS Y LAS 
RESPUESTAS SE LLEVA A 
CABO SU CAPTURA PARA 
GENERAR LOS ANEXOS 
CORRESPONOIENTES. 
POSTERIORMENTE SE 
PROCEDE A LA IMPRESl6N 
OE LOS MISMOS. 

SE ELABORA A PARTlR OE 
LOS DATOS CONTENIDOS 
EN LOS ANEXOS DE 
CONTROL DE CONSULTAS, 
QUEJAS, SUGERENCIAS Y 
RESPUESTAS, 
OESTACANDO LA 
INFORMACl6N RELEVANTE 
DE CADA UNO OE LOS 
RU BROS. 

'\W. » 
kM!>oNSAl!i!\ 
PERSONAL 
OPERATIVO 

PERSONAL 
OPERATIVO 

PERSONAL 
OPERATIVO 

JEFE OE 
DEPART AMENT 
0 

~: 
CONOCIMJE 
NTO y 
MANEJO DE 
LA BASE DE 
DATOS 

CONSUL TAR 
LOS 
ANEXOS 

' .,, %+°'\ ,.. #-t**·' 
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FbJ.MAT®,' 

REGJSTRO 
DE 
SUGERENCI 
AS y 
REGJSTRO 
DE 
RESPUESTA 
s 

I 
;~~ 
AUTOMATI 
co 

MANUAL 

AUTOMATI 
co 

AUTOMATI 
co 

FE CHA 
21-FEBRER0-2001 

PRQDUCJO 
'-'•'"" ,' ::M>r'ft··-

ANEXOS: SMIN 
REPORTE 

DE LLAMADAS 
TELEF6NICAS 

O!STR!BUC16 
N DE OUEJAS, 

CONSULTAS 
ATE:NOIDAS 

TOTAL DE JOMIN. 
SUGERENCIA 
s y 
RESPUESTAS 

ANEXOS: 1 HR. 
RECEPC16N 

DE 
SUGERENCIA 
SY 

CONTROL 
DE 
MOVIMIENTO 
S DE OUEJAS. 

INF ORME 2HRS . 
ESTAOiSTICO 



S1111 

FE CHA 
2 

NIVEL 
( 3 ) 

I . 
I Oatos de/ usuano· 
I 

• .~ "'-I 

' . 

TURNO 
( ) 

No. Folio 

OFICIAL 
( ) 

PART 
( ) 

RECEPTOR 
( 4 ) 

,Nombre: ____________ ~5 _____________ _ 

I Domicilio: -------------"6'---------------
1 

Le~efono _____ _,_/_. ====--- _ Oelegac16n 8 

r- ---

1 Nombre de la lnstituci6n Educat,va: 

I Clave de la lnstituci6n. ---------------------

1 Direccion: -_-------------------------
Delegaci6n -----------

f uario: 

Person;! SEP 
Padre de Fam 
Alumna 
Publico Gral. 

I 
! 
L ___ . 

A( 
B( 
C( 
D( 

) 
) 
) 
) 

Queja: ( Sugerencia ( 10 ) 



DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENAOO DEL FORMATO 
OE REPORTE OE SUGERENCIAS 

EL NUMERO DE FOLIO ESTA PREESTABLECIDO 

2 ANOTAR EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE RECIBE LA SUGERENCIA 

3 SELECCIONAR LA CLAVE QUE CORRESPONDE AL NIVEL EDUCATIVO, QUE 

APARECE EN LA PARTE POSTERIOR DEL FORMATO Y SE ANOTA DENTRO 

DEL PARENTESIS 

4 ANOTAR EL NUMERO DEL RECEPTOR QUE RECIBE LA SUGERENCIA. 

5 REGISTRAR EL NOMBRE Y APELLIDOS DEL USUARIO 

6 REGISTRAR EL NOMBRE DE LA CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR Y 

COLONIA DEL LUGAR DONDE HABITA EL USUARIO (OPCIONAL) 

7 REGISTRAR EL NUMERO DE TELEFONO EN EL QUE SE PUEDE MANTENER 

CONTACTO CON EL USUARIO (OPCIONAL) 

REGISTRAR LA DELEGACIQN POLfTICA EN LA QUE SE ENCUENTRA 

UBICADO EL DOMICILIO DEL USUARIO (OPCIONAL) 

9 CRUZAR EL PARENTESIS QUE INDICA EL TIPO DE USUARIO QUE HAGE LA 

SUGERENCIA 

10 CRUZAR EL PARENTESIS DE SUGERENCIA 

11 TRANSCRIBIR LA SUGERENCIA HECHA POR EL USUARIO. 
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BUZON ESCOLAR 

SEGUIMIENTO DE QUEJAS 

No. FOLIO NIVEL FECHA OE QUEJA Y DATO$ DEL OBSERVACIONES 
RESPUESTA USUARIO 

1 2 3 4 5 

·--

-

- -
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE REPORTE DE REGISTRO DE RESPUESTAS 

;(1tJUMERO · CONSIGNf\R 

1 REGISTRAR EL NUMERO DE FOLIO DE LA RESPUESTA REMITIDA POR EL 

NIVEL EDUCATIVO 

2 ANOTAR NOMBRE Y NIVEL EDUCATIVO DEL PLANTEL 

3 ANOTAR DiA. MES Y ANO DE CANALIZACION DE LA QUEJA Y DiA MES Y ANO 

DE RECEPCION DE LA RESOLUCION 

4 REGISTRAR NOMBRE Y NUMERO TELEFONICO DEL USUARIO. ESTABLECER 

CONTACTO ViA TELEFONICA 

5 ANOTAR LOS COMENTARIOS DEL QUEJOSO 

I 
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UNIDAD DE ASISTENCIA 

TECNICA PARA ASOCIACIONES 

DE PADRES DE FAMILIA 

EN EL DISTRITO FEDERAL 
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r~~~~~~ltM~~;~~~!IIVoA~ EXTENS1~N ;DUC~TIVA. 1 D!RE:CCl6N OE SOPORTE-EDUCATIVO t UN!.~~D. DE AS!STfNCIA ~ECN~.11 
liARAASOCIACIONES OE PADRES DE FAMILIA EN El OF 

~~~~~~~~!~~6()~ ~;USl~N-~~ ~.TE~L-E~ NOR:.ATIVOS-;:;A ~ -::;EN. ~l~-:-;~~RES DE-FAMIL:- _ - --- ---- -
OBJETJVO: 
APOYAR LAS REUNIONES OE ASESORiA Y CAPACITAC!6N 
PROOUCTO FINAL: - ~ ------ -

A .. PL.ICACl.6N DEL REGLAMENTO Q. UE RIGE A LAS ASOCIACIONES_OE PADRES DE FAMILIA EN E.L D F _{rOMPENOIO)_ 
USUARIO FINAL: FECHA 
PADRES OE FAMILIA, MESA DIRECTIVA YASOCIADOS _____ _ ____ _ _ _ _ _ __ _ 21-FEBRER0-2000 

1 
CQNVOCATORI 
A 

2 REUNION 

3 ACUEROO 

TOTAi. 

DESCRtPOION 
INVIT AR A LOS 
RESPONSABLES DE 
LOS OIFERENTES 
NtVELES EOUCATIVOS, 
ENCARGADOS DE 
ATENC16N A PADRES 
{ENLACES) A QUE 
LEAN, ESTUDIEN Y 
APUOUE EL 
REGLAMENT 

~SAB~·-' 
UATAPFDF ., 

REUNIR A LOS UATAPFOF 
RESPONSABLES OE 
LOS DIFERENTES 
NIVELES EOUCATIVOS, 
ENCARGADOS OE 
ATENCl6N A PADRES 
(ENLACES) A 
PLAT!CAR, 
FUNOAMENTAR Y 
O!SCUTIR SUS 
OBSERVACIONES 

REVISAR Y ACORDAR UATAPFOF 
LAS OBSERVACIONES 
PROPUESTAS A FIN DE 
LOGRAR UNA 
CORRECT A 
APUCACl6N DEL 
REGLAMENTO 

NORIMSO 
.R§9lJlSWOS 
ELABORAR 
Y HACER 
LLEGAR 
COMUNlCAO 
OS 
OFICIALES 

ASISTENCIA 
PUNTUAL Y 
PARTICIPATI 
VA 

ACUERDOS 
ACEPTADOS 
POR LA 
MAYORIA 
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REGISTRO PROOt/CTO 11EMPO 
~~ 

MANUAL Y COMUNICAD 1 
A UT OMA TIC O SEMAN A 
0 

MANUAL 

MANUAL 

HOJA DE 1 DIA 
REGISTRO Y 
PROPUESTA 
s 

ESTATUTOS OE 1 A 
DIAS 



UNIDAD AOMINISTRATIVA: 
~IRECCl6N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA I DIRECCl6N DE SOPORTE EOUCATIVO I UNIOAD DE ASISTENCIA TE.CNICA 
:,ARA ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA EN EL O.F. 
:,ROCEOIMIENTO: 
)IFUS16N DE LOS LINEAMIENTOS QUE RIGEN A LAS ASOC!ACJONES DE PADRES OE FAMILIA 
>BJETIVO: 
~ECEPCl6N OPQRTUNA DE OOCUMENTOS DE APOYO 
1RODUCTO FINAL: 
)ISTRIBUCJ6N DEL COMPENDIO 
ISUARIO FINAL: 
'AORES DE FAMILIA, MESAS DIRECTIVAS Y AUTORIDADES EDUCATIVAS Y ESCOLARES 

'\,-.:.JtJt *I' " i,_"O ,-{~ ~1) 
,et "& b ~· . 

. JMPRESI N REALIZAR LA COORDINACION ENVIAR EL 
IMPRESJ6N OE PLANEACl6N, ORIGINAL 
OPORTUNA, PROGRAMAC!6N IMPRESO y 
CORRECT A y Y PRESUPUESTO EN 
ACTUALIZADA DEL DEL D.F. DISKETTE 
COMPENOJO PARA EL 
NUEVO CICLO 
ES COLAR 

REPARTIR A LOS COORDINACION SOUCITUD 
STRIBUCl6N OIFERENTES NIVELES DE PLANEACJ6N, PREVIA POR 

EOUCATIVOS EL PROGRAMAC16N EL NJVEL, 
NUMERO DE Y PRESUPUESTO VfAOFICIO 
COMPENOIOS DEL D.F. y 
SOLICIT ADOS OE UATAPFDF 
ACUERDO A EL 
NUMERO OE 
PLANTELES 
MANEJADOS POR SU 
OIRECC16N 
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AUTOMATIC RECEPC16N 3 DiAS 
0 OPORTUNA 
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UNI DAD ADMIN\STRA TIVA: 
OIRECCl6N GENERAL DE EXTENSl6N EDUCATIVA I DlRECCl6N DE SOPORTE EDUCAT1VO I UNIDAD DE ASISTENCIA TECNJCA 
PARA ASOCIACIONES Oll PADRES DE FAMILIA EN EL O.F. 
PROCEDIMIENTO: 
ORGANlZAR Y REAUZAR REUNIIONES DE ORIENTACl6N 
OBJETIVO: 
ASESORAR PREVENTIVAMENTE A PADRES DE FAMILIA, MAESTROS Y AUTOR1DADES ESCOLARES SOBRE EL REGLAMENTO CUE 
R!GE A LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA 
PRODUCTO FINAL: 
OAR A CONOCER EL REGLAMENTO QUE RIGE A LAS ASOCIACIONE SUS OERECHOS V OBUGAClONES 
USUAR10 FINAL: I 
PADRES DE FAMIUA MESAS DIRECTlVAS Y AUTORIDADES ESCOLARES 

1. RECEPCION RECEPCI N 
SOLICITUDES 
PADRES DE 
(SEAN 0 

,. 
SEGUIMlENTO 

M1EMBROS OE LA 
MESA O!RECTIVA) DE 
LOS PLANTELES DE 
EOUCAC16N BAS1CA 
ENELO.F. 

SUPERV1Cl6N DEL UATAPFOF 
BUEN MANEJO OE LA 
MESA OIRECTIVA, 
CONFORME A LA 
APL1CAC16N DEL 
REGLAMENTO 

SER 
MlEMBRO 
DE LA 
AS0CIACl6 
N DE 
PADRES OE 
FAMlUA DE 
LAS 
ESCUELAS 
DE 
EDUCAC16N 
BASICA 
RECEPCl6N 
DE 
S0LIC1TUD 

APL1CACl6N 
DEL 
REGLAMEN 
TO 
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MANUAL 

MANUAL Y 
AUTOMATIC 
A 

FE CHA 
21-FEBRER0-2000 

PREVENCl6 
N DE 
FRICCIONES 
ENT RE 
PADRES Y 
AUTORIDAD 
ES 
ESCOL.ARES 

VAR IA BL 
E 



~~~1~~M6N~~1:I'voA~ EXTENS16N EoucAr~vA, D1REcc16N oE ~-oPoRTE EoucAnvo~~~1-;A-o DE AS;~~ rEcN1c.J 
!A ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA EN ELD F ~ l 
)CEDIMIENTO: ---- -- --·-- ------- - - ------ -

3ANIZACl6N, DISENO Y OIFUS16N DE ACT!VIDADES DE ESCUELA PARA PADRES 
IETIVO: 
)PORCIONAR ORIENTAC16N E lNFORMACl6N A LOS PADRES SOBRE SU PARTICIPACl6N EN LA ESCUELA COMO M1EMBROS DE 
~S0CIAC16N 
)OUCTO FINAL: 
:UMENTOS tNFORMA TIVOS y BOLETIN REDes 
JARID FINAL: FECHA 
)RES OE FAMILIA MESA OIRECTIVA Y AUTORIDADES ESCOUIRES 21-FEBRER0-2000 

~;p~:, 
"-"!:" -- . ;, ,) NORMASO 

_,, . 
REGl/;TRO ;-~DtJC1'q;:' :-1'1EMPo-. 

DESCRlpclt,N '·· ,:RESPONSABLE REQUtslTOS F.ORMATOS ~ 

SUSTENTAR CUADERNIL I CUADERNIL 
ESTtGACl6N DOCUMENTALMENTE LO DE LO DE 

LAS TEMATICAS TRABAJO TRABAJO 
ABORDAOAS EN CADA 
UNO DE LOS I 
DOCUMENTOS 

ELECCl6N SELECCl6N DE LOS UATAPFDF TE MAS CUA DER NIL MANUAL y CUAOERNIL 3 OiAS 
TEMAS, CONCRETOS Y DIRJGIOOS LO DE AUTOMATIC LO DE 
RESUMJIOOS QUE EXCLUSlVA TRABAJO 0 TRABAJO 
PROPORCIONEN MENTE A 
INFORMAC16N A LOS PADRES DE 
PADRES SOBRE SU FAMILIA 
PARTICIPACl6N COMO 
MIEMBROS DE LA 
AS0CIACl6N DE 
PADRES. 

ISENO ELAB0RACt6N DE UATAPFOF TEXTO E CUAOERNIL AUTOMATIC CUADERNIL 201AS 
ORIGINALES !MAGENES LO DE 0 LO DE 
MECANICOS CON DIGIDOS A TRABAJO I TRABAJO 
TEXTO E IMAGENES DE TODA LA I 

ACUEROO AL TEMA A FAMILIA I 
TRATAR I 

EVIS16N REVISAR QUE EL UATAPFDF ORTOGRAFI CUADERNIL I AUTOMATIC CUADERNIL 1 DiA 
TRIPTICQ CUENTE A E LO OE 0 LO DE 
CON BUENA tMAGENES TRABAJO TRABAJO 
ORTOGRAFIA y LAS ADECUADA 
IMAGENES s 
AOECUADAS PARA 
LOGARAR CAPT AR LA 
ATENCl6N DE LOS 
PADRES DE FAMILIA 

lFUS16N DISTRlBUCl6N DEL UATAPFOF SER CUADERNlL MANUAL y CUADERNJL , 
CUAOERNILLO DE MIEMBRO LO DE ATOMATICO LO DE SE MANA 
TRABAJO OlR1GIIDO A DE LA TRABAJO TRABAJO 
PADRES DE FAMILIA ASOCIACIO 
QUE FORMAN PARTE N DE 
DE LAS ASOCIAClONES PADRES DE 
DE LAS ESCUELAS OE FAMILIA 
EDUCACl6N BA SICA 
EN EL D.F. (MESAS 
OIRECTIVAS) 

&1;_~;91,,j; '.4'j 
.,.,/Q'@ ~ ' E<-- w*'' 

\·j:i."" . 
Ls, 11" 

MAN/-':i:i·t :t,-,, ,. di ,, 
~:s-t#h\ .. ·~ ,& .. '''1:·0.'t :,'r\.4, ?,4: ·1 .. f A.iit0/4f "'' ''t.1 ·DfAS: , 
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UNiDAD ADMINtSTRA TIVA: 
OIRECC16N GENERAL OE EXTENSION E.OUCATIVA I DtRECCl6N DE SOPORTE EOUCATIVO I UNlDAO DE ASISTENClA TE.c:,.,:1cA 
PARAASOCIACIONES OE PADRES DE FAMILIA f:.N fl O.f 
pffQcEOIMIENTO: -
DETECCt6N. CARACTERIZACl6N Y SEGUIMEINTO OE PROBLEMAT1CAS EN EL ENTORNO FAMIUAR Y DE lA ESCUELA 
OBJETIVO: - ~- - - - -~----

GESTINAR EL APOYO Y ENLAZAR A LOS PADRES OE FAMIUA CON LAS INSTITUCJONES ESPECIAUZADAS EN PROBLEMAT!CAS 
FAMILIARES 
PROOUCTO FINAL: 

----------
ASESORlA CORRECTIVA 
USUAR\O FINAL: 
PADRES DE FAMILIA MESAS DIERECTJVAS Y AUTORIDADES ESCOLARES 

Problem3.bca 

CON 
FAMILIA 
ALGUNA 

2. RECEPCl6N RECEPCl6N DE UATAPFOF 
SOLICITUDES OE LOS 
PADRES OE FAMlUA 
CON ALGUNA 
PROBLEMATICA (SEAN 
0 NO DE LA MESA 
DIRECTIVA) DE LOS 
PLANTE.LES OE 
EOUCACl6N BASICA 
DELO F. 

3 REGJSTRO REGISTRAR TODOS Y UATAPFOF 
CADA UNO DE LOS 

4 
CANALIZACl6N 
YATENCt6N 

OATOS DEL PLANTEL 
EDUCATIVO, DUDA 0 
PROBLEMATICA 
PRESENT ADA 

CANAUZAC16N DE LA UATAPFDF 
PROBLEMA TICA A LA 
INSTANCIA 
CORESPONDIENTE 0 
ATENCl6N POR PARTE 
DE LA UATAPFDF 

5 SEGUIMEINTO DE LAS UATAPFOF 
SEGUIMIENTO AL TERNATIVAS DE 

SOLUC16N 
PRESENT ADAS POR LA 
UATAPFOF O LA 
ATENCl6N OE LA 
DIRECCl6N 
CORRESPONDJENTE 
CONFORME A LA 
APLICACl6N DEL 
REGLAMENTO 

SER PARTE 
DE LA 
AS0CIAC16 
N DE 
PADRES DE 
FAMILIA y 
RECEPCl6N 
DE 
SOUCITUD 

PERTENECE 
R A 
PLANTELES 
DEL D F 

RECEPCl6N 
DE 
SOUCITUD 

APUCAC16N 
DEL 
REGLAMEN 
TO 
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REGISTRO 
EN 
FORMATO 
DE 
ASESORIA 

REG1STR0 
EN 
FORMATO 
DE 
ASESORIA 

---------

FECHA 
~1.fEBR_ER0-2000 _ 

MANUAL y REGISTRO 1 OiA 
AUTOMATIC 
D 

MANUAL EXPEDIENT 1 DiA 
E DEL 
PALNTEL 
(REFERENCl 
AS) 

MANUAL ASESORIA 2 DiAS 

MANUAL y S0LUCl6N VARIABI 
AUTOMATIC DE LAS E 
0 PROBLEMAT 

ICAS 



FORMATO DE SERVICIO DE ASESOR[A 

UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA PARA ASOCJACJONES DE PADRES DE 
FAMILIA EN EL D.F. 

IEGISTRO DE SERVICIO OTORGADO 

IOMBRE DEL S0LICITANTE ____ ,(2) ____ F1CHA N° (3) __ _ 
___________ TEL: (4) FE CHA (5) __ _ 
UNCl6N O CARGO: (6) HORA: (7), __ _ 
'LANTEL DE PROCEDENCIA:. _____ (8), ___ OFICINA (9), __ _ 
1ELEGACl6N POLITIC:/\_ (10) ____ TELEFONO ____ _ 

PLANTEL. ______ _ 
(11) 

IICIAL PREESCOLAR __ PRIMARIA __ SECUANDARIA __ ESPECIAL_ 

ASUNTO (S) 

____________ (12) _____________ _ 

JLICITUD DE ORIENTACl6N PRESENTADA: 
(13) 

::RSONAL TELEFONICA. ______ OFICIO ___ _ 

JCUMENTACl6N 
,ES ENT ADA: (14), ___________ _ 

'OR QUE MEDIO SE ENTERO DE LA EXISTENCIA DE LA UATAPFDF? 

( 15)_ 

ENDIDO POR: 
___________ (16), ______________ _ 

IGERENCIAS DE S0LUCl6N: 

___________ (17), __________ _ 
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE SERVICIO DE ASESORiA 

NUMERO CONSIGNAR 
---·---~··--------~~-------------··~·--·---

1 

2 

NOMBRE DEL SERVICIO OTORGADO 

NOMBRE DE LA PERSONA O PLANTEL SOLICITANTE 

3 NUMERO INTERNO DE REGISTRO 

4 TELEFONO PARTICULAR DE LA PERSONA O PLANTEL SOLICITANTE 

5 FECHA EN LA QUE FUE OTORGADO EL SERVICIO 

6 FUNCION O CARGO QUE OCUPE LA PERSONA QUE SOLJCITO EL 
SERVICIO DENTRO DE LA ASOCIACION DE PADRES DEL PLANTEL 

7 HORA EN LA QUE SE SOLJCITO EL SERVICIO 

8 PLANTEL DE PROCEDENCIADE LA PERSONA SOLICITANTE 

9 MODO O LUGAR EN DONDE SE PROPORCIIONO EL SERVICIO 

10 DELEGACl6N POLITICA DEL D.F. A LA QUE PERTENECE EL PLANTEL 
SOLICIT ANTE 

11 NIVEL DE EDUCATIVO DEL PLENTEL DE PROCEDENCIA I 
12 BREVE DESCRIOPC16N DE LAPROBLEMATICA O ASUNTO A TRATAR I 

13 TIPO DE ORIENTACl6N 

14 DOCUMENTAC16N PRESENTADA PARA JUSTIFICAR Y/0 SUSTENTAR 
LA QUEJA O AS UNTO 

15 MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE LOS SERVICIOS DE LA 
UATAPFDF 

16 NOMBRE DE LA PERSONA QUE PROPORCIONO EL SERVICIO 

17 SUGERENCIAS DE POSIBLE SOLUCl6N DE SU PROBLEMATICA 0 
AS UNTO 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCl6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA f OIRECCl6N DE SOPORTE EDUCATIVO I UNIDAD DE ASJSTENCJA TECNICA 
PARA ASOCJACIONES DE PADRES DE FAMILIA EN ELD F 
PROCEDIMIENTO: 
FORMULAC!6N Y DESAROLLO DE CURSO-TALLERES Y CINE·DEBATE (CARATAS DESCRIPTfVAS) 
OBJETIVO: 
RE SAL TAR Y PROPICLAR LA 1NTEGRACl6N FAMILIAR Y LA IMPORT AN CIA DE LA AFECTIVIOAD 
PRODUCTO FINAL: 
MATERIAL DE APOYO PARA CADA UNA OE LAS SESIONES OE LOS CURSO TALLERES 
USUARIO FINAL: -
PADRES DE FAMILIA, MESAS DIRECTIVAS Y AUTORIDADES ESCOLARES 

SfA1'fli'$ ' f\lORMAs·o 
r-,o,.i,u,i,,..;-0$ n""""iJ!ct6N ' ,',1~~$ASte, '--~-'1$JTO$ 

1. SUSTENTAR UATAPFDF BIBUOGRAF 
INVEST1GAC6N D0CUMENTALMENTE IA 

LAS TEMATICAS ACTUALIZA 
ABOROAOAS EN CADA DA SOBRE 
UNA DE LAS SESIONES LOS TEMAS 
DE LOS CUR SO A TRATAR 
TALLRES 

2. ELABORAR LAS UATAPFDF QUE CUBRA FORMATO 
ELAB0RACl6N CARAT AS CARACTERl DE CARTA 

OESCRIPTIVAS y LOS STICAS OESCRIPTIV 
MATERlALES PARA BASICAS DE A 
TO DOS y CADA UNO ACUEROO A 
DE LOS CUR SOS LOS TE MAS 
IMPARTIDOS A LOS A TRATAR 
PADRES DE LOS DE LOS 
OIFERENTES TALLER ES 
PLANTELES DE 
EDUCACl6N BA SICA 
DEL D F. 

I. REALIZAC16N D1STRIBUCJ6N DE UATAPFOF CUBRIR 
CADA UNO DE LOS CON EL 
TEMAS POR SES16N E M!NIMO DE 
IMPARTIR EL CUR SO ASISTENTE 

s (PADRES 
PARTICIPAN 
TES) 
INTERESAO 
OS EN El 
CURSO 

. EVALUACt6N EVALUAR UATAPFDF REAUZACl6 
PERIOOICAMANTE N DEL 
TODAS Y CADA UNA DE TALLER 
LAS SESIONES 

QTAL,'-,f:ft· ·\ .dt %"~ ' ;; s- f};;:·: .. -~, .t§lk .. 4 o~::- . ..-iJ&t fy. }s._4.,~-- . :j,._,-.;i,:, ... " . "'" 
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I 
RE!ll$l'RO 
~ 

MANUAL y 
AUTOMATIC 
A 

MANUAL y 
AUTOMATIC 
o 

AUTOMATIC 
o 

MANUAL 

FECHA 
21-FEBRER0-2000 

PROOUC10 11EMPO :~·, .w'« {>\_ J 
INFORME VARIABL 
SOBRE LOS E 
TEMAS OE DEPEND 
JNVESTIGAC !ENDO 
16N DE LA 

COMPLE 
JIDAO 
DE LOS 
TE MAS 

CARTA 1 
OESCRIPTIV SE MANA 
A 
ELAB0RADA 
POR 
SES16N 

CUR SO DE 1 A 2 
TALLER SE MANA 

s 

INF ORME 3DiAS 
OE 
EVALUACl6 
" .. 
REAUZAR 
LAS 
ADECUACIO 
NES 
CORRESPO 
NDIENTES 

M~i;.ffi :,- '@:' 
t '-* -AlfrOf,'3':,' ~- ' t--/2;l4_ '.. ,# -<:-::-,·«>-

,,, ~; 



FORMATO DE CARTA DESCRIPTIVA PARf-\ CURSO 
TALLER 

UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA PARA ASOCIACIONES DE PADRES DE 
FAMILIA EN EL D.F. 

CURSO TALLER " ___ _(1)_ 

PRIMERA SESION:_ (2)_ _______________ _ 

PROPOSITO: (3) ______________ _ 

TIEMPO PROPOSITO CONTENIDO ACTIVIDADES RECURSOS 
(4) (5) (6) (7) (8) 

------

·-- ---- - --1 

--~~_J 

------~-
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
DE CARTA DESCRIPTIVA 

NOMBRE DEL CURSO TALLER 

2 NUMERO Y NOMBRE DE LA SES16N 

3 OBJETIVO DE LA SESl6N 

4 HORARIO DE LAS ACTIVIDADES 

5 OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD 

6 GUIA DE COMO Y CON QUE REALIZAR LA ACTIVIDAD 

7 ACTIVIDADADES A DESARROLLAR EN HORARIO INDICADO 

8 MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR EN CADA UNA DE LAS 
ACTIVIDADES 
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UNIDAO ADMINISTRATNA: 
D1RECCt0N GENERAL DE EXTENS16N EDUCATIVA f DIRECCl6N DE SOPORTE EOUCATIVO f UNlDAO OE AS1STENCIA TE.CNICA 
PARA ASOCIACIONES OE PADRES OE FAMILIA EN El O.F. 
PROCEDIMIENTO: 
OAR SEGUIMIENTO A LAS ASOCIACIONES QUE FORMAN SU ESCUELA PARA PADRES 
OBJETIVO: 
CAPITAUZAR lA~ EXPER1ENCIAS FUNCIONALES y OIFUNDlRLAS A TO DOS AQUELLOS PLANTELES QUE DESEEN 
l~PLEMENTARLAS 
PRODUCTO FINAL: 
ESCUELA PARA PADRES 
USUARSO FINAL: 
PADRES OE FAMILIA. MESAS DIRECTIVAS Y AUTORIDAOES ESCOLARES 

1. CAPAClTAR CAPACITAR A LOS UATAPFOF 
PADRES DE FAMILIA 
DE LAS MESAS 
DIRECTIVAS, Y 
MIEMBROS DE LA 
ASOCIACl6N QUIENES 
QU1ERAN FORMAR 
PARTE DE UNA 
ESCUELA PARA 
PADRES 

2. APOYO APOYAR A LOS UATAPFOF 
INTERESADOS A LA 
FORMACl6N DE SU 
ESCUIELA PARA 
PADRES EN SU 
PLENTEL ESCOLAR 

3. OAR SEGUIMIENTO Al UATAPFDF 
SEGUIMIENTO OESARROLLO OE LA 

ESCUELA PARA 
PADRES 

CONTAR HOJAS DE 
CON El REGISTRO 
MlNIMO DE 
15 PADRES 
PARTlCIPAN 
TES 

QUE SE 
IMPLEMENT 
E lA 
ESCUE LA 
PARA 
PADRES EN 
SU PLANTEL 
EOUCATIVO 
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MANUAL Y GRUPO 
AUTOMATIC 
0 

AUTO MA TIC ESCUELA 
0 PARA 

PADRES 

TIEMPO 

SEMAN A 

, 
SEMANA 

VARIABL 
E 



UNIOAD AOMINISTRATIVA: 
DIRECCl6N GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA I DIRECCl6N OE SQPORTE EDUCATIVO I UNIDAD OE ASISTENClA TE.CNICA 
PARA ASOCIAC!ONES OE PADRES DE FAMILIA EN EL OF 
PROCEOJMIENTO: 
INFORME DE ACTIVlDADES DESARROLLADAS 
OBJETIVO: 
DAR A CONOCER EL DESARROLLO Y/0 DESEMPEJilO DE LAS ACCIONES REALIZAOAS POR LA UATAPFOF 
PROOUCTO FINAL: 
INFORME DE ACTIVIDADES 
USUARIO FINAL: 
DIRECCl6N DE SOPORTE EDUCATIVO I 
i,;i,:("'\Js'f 'if:. t:;i;-~'. « {!'<'-0·-)£%'·' ,~:-., (9'(?cCx'j->,,~- 4~,l"RO-l"~:~_:htrAAks ,,,\·:: )i.0zoe~Dffi¢f6\lwNf' {.ti · -~:· ,_._, '.'~~<»f l~MA'l'<.is ?!''f1{\'fflml'>' 
1. RECEPClON RECEPCION DE UATAPFOF QUE SE AUTOMATIC 

OOCUMENTACl6N CUENTE 0 
OFICIAL EN CONDE SE CON EL 
ESPECIFIQUEN lAS TIEMPO 
ACTIVIDAOES A AOECUAOO 
REALIZAR PARA lA 

REAL12AC16 
N OE lA 
ACTIVIDAO 
ENCOMEND 
ADA 

2. DESARROLLO GIRAR lAS UATAPFOF CONT AR EL QUE SE AUTOMATIC 
INSTRUCCIONES CON EL REOUIERA 0 
CORRESPONOIENTES EOUIPO 
PARA EL DESARROLLO EOECUAOO 
DE lAS ACTIVIOAOES PARA DICHA 
ENCOMENOADAS ACTIVIDAD 

l. lNFORME REDACCl6N DE lA UATAPFDF CONT AR EL QUE SE AUTOMATIC 
ACTIVIDAO CON [AS REOUIERA 0 
ENCOMENDADA SU ESPECIFICA 
REALIZACr6N, CIONE$ 
APLlCACt6N, REOUERIDA 
DESARROLLO y s PO lA 
RESULTADOS DIRECCl6N 

DE 
SOPORTE 
EOUCATIVO 

!'$:r·s 
,~-;.; 

.f ' !~~ s . . .. 1 -"M' • . ' M -,-- ' • '~ ~d ji; A 0.$ 
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FECHA 
21-FEBRER0-2000 

P l'Ol -~"'ittw. :0il:iMPO 
PLANEACIO VARIABL 
N OE lA E 
ACTIVIDAD 
ENCOMEND 
AOA 

DESARROLL VARIABL 
0 DE lA E 
ACTIVIOAD 
ENCOMEND 
ADA 

ACTIVIDADE VARIABL 
s E 
DESARROLL 
ADAS 

M felt S .. . 
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