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INTRODUCCION

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

He trabajado para la Secretaria de Educacion Publica durante los vitimos cinco anos,
comence en la Subsecretaria de Servicios Educativos para el D.F. y desde febrero del
2000 ocupo el puesto de asesora en ia Direccian General de Exiension Educativa.

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

Por tal motivo y ha sabiendas de la opcién de titulacion a traves del DISENG DE UN SISTEMA
0 PROYECTOQ PARA UNA ORGANIZACION, he decidido presentar el Manua! de Procedimientos
de [a Direccion General de Extensidén Educativa para mi recepcién profesional, en el area
de Teorias de la Administracién y de la Organizacion.

A manera de semblanza, el primer capitulo nos presenta un panorama general de lo que
es la Direccion General de Extension Educativa, sus atrbuciones, objetivo, estructura
orgénica y las politicas publicas y marco normativo que nos permitird comprender cémo
funciona el Gobierno Federal. En lo que respecta al marco conceptual, éste muestra fa
base legal de los Manuales de Procedimientos, los lineamientos generales para su
elaboracidn y la metodologia empleada para la preparacidn del Manual de Procedimientos
de la Unidad Administrativa que nos ocupa.

El segundo capitulo contiene el Manual de procedimientos de la Direccion General de
Extension Educativa, mismo que ya fue autorizado y remitido a la autoridad
correspondiente para su registro.

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



CAPIiTULO I

ANTECEDENTES
Y

MARCO CONCEPTUAL



1. ANTECEDENTES

1.1 DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA

E! presente apartado proporciona un esquema de o que es la DIRECCION GENERAL DE
EXTENSION EDUCATIVA, para tal efecto encontramos una breve pero concisa descripcion
de fo que son los servicios de Extensidon Educativa, de sus atribuciones, su objetivo, su
estructura organica y de las politicas publicas y marco normativo que delimita la Gestidn
Publica y a la Unidad Administrativa que nos ocupa, de tal suerte que podamos
comprender el porqué de los procedimientos que de ella emanan.

La formacién de las nuevas generaciones de la Ciudad de México exige una gran
diversidad de actividades que complementen los aprendizajes realizados en las aulas.
Los servicios de Extension Educativa apoyan a los alumnos de las escuelas de educacion
basica del Distrito Federal con actividades a favor de su salud, de su seguridad y de su
formacion civica y cultural. Dentro de las acciones de Extensidn Educativa se encuentran
la actualizacion de los maestros, las actividades destinadas a apoyar {a vinculacidén entre
la escuela y los padres de familia, las destinadas a la utilizacion de los medios
electrdnicos y las propias de fa orientacion educativa.

El propésito principal de la Extensién Educativa es establecer las condiciones suficientes
para que los alumnos de las escuelas de educacién basica del Distrito Federal reciban
mejores oporiunidades de formacion y aprendizaje. Las actividades a favor de la salud, la
seguridad y el cuidado del ambiente establecen condiciones basicas para aprender, la
participacién de los alumnos en acciones civicas y culturales complementa lo logrado en
el aula y la actualizacién de profesores permite a los alumnos disponer de mejores
servicios para su educacion.

Los servicios de Extensién Educativa dan identidad a la educacion de la Ciudad de
México. Los nifos y jovenes de las escuelas del Distrito Federal participan asi, entre
ofros ejemplos, en campanas de salud, forman sus Comités de Segurnidad y cuidado del
ambiente, asisten a una gran diversidad de manifestaciones culturales y a sitios
histéricos. Por medio de la Extension Educativa la ciudad se convierte en aula ya que sus
museos, sus lugares histdricos, sus parques y areas recreativas se transforman en
lugares vivos, llenos de nifios y de jovenes. Para los alumnos que proceden de familias y
zonas con desventajas economicas, la Extensién Educativa es el instrumento por
excelencia que les permite gozar de los bienes de la ciudad.



1.1.2 ATRIBUCIONES
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA

Las siguientes atribuciones de [a Direccion General de Extensién Educativa han sido
tomadas del Regiamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, emitido el
miércoles 23 de junio de 1988 en el Diario Oficial de ta Federacion, que a [a letra dice:

Ernesto Zedillo Ponce de Ledn, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, el ejercicio
de la facultas que me confiere el articulo 89, fraccion |, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 17, 18 y
38 de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal, he tendido a bien expedir el
siguiente.

CAPITULOV  DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y DEMAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Articulo 40°

Corresponde a la Direccidn General de Extension Educativa el ejercicio de las siguientes
atribuciones.

{.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con la actualizacién magisterial, la seguridad y emergencia escolares, la educacién
extraescolar, ef fomento a la salud, la orientacién a alumnos y padres de familia, la
educacién a distancia y el apoyo bibliotecario de la educacién inicial, basica y especial en
el Distrito Federal, en coordinacién con las direcciones generales encargadas de la
operacion del servicio;

II.- Dirigir, organizar y coordinar; la imparticion de cursos escolarizados y no escolarizados
de actualizacién, de induccion a los puestos de profesor, director de plantel, supervisor y
jefe de sector, la realizacion de actividades culturales para los docentes; y la
administracion de la infraestructura y operacién de servicios de Centros de Maestros,

Il.- Proponer criterios para la formacion de programas culturales y cientificos, de
asistencia y extension educativa en ias escuelas de educacion inicial, basica y especial en
el Distritn FAderal

IV- Fomular lineamientos, guias y materiales, y aplicar acciones encaminadas a la
prevencidn y solucion de emergencias escolares;

V.- Instrumentar mecanismos de supervision para verificar el cumplimiento de la
normatividad sobre emergencia escolar y actualizar permanentemente los sistemas de
seguimiento e informacion en las escuelas a cardo de la Subsecretaria de Servicios
Educativos para en Distrito Federal;

Vi.- Programar y desarroflar, de conformidad con los lingamientos de la Unidad de
Comunicacion Social y la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios,
campaiias de difusién orientadas al desarrollo de los programas de extensidn educativa,
en las escuelas de educacion inicial, basica y especial ubicadas en el Distrito Federal;



Vil - Establecer mecanismos de coordinacion con dependencias, instituciones,
ofganismos y organizaciones civites, con el fin de que éstos brinden a los directives,
docentes y alumnos asesoria, orientacion, capacitacion y, en su caso, atencion para el
desarrollo de programas de extension educativa,

Viil.- Gestionar ante 1as autoridades competentes la adquisicion y dotacion de material de
primeros auxilios y equipo de seguridad a los planteles de educacion inicial, basica,
especial y normal en el Distrito Federal;

IX.- Promover el apoyo y asesoria interinstitucional en materia de contingencia ambiental,
salud escolar, orientacion educativa, orientacidén a padres de familia y educacion a
distancia;

X.- Promover y dar seguimiento a los sistemas de educacién a distancia e incorporacién
de medios electrdnicos en la educacion,

X1.- Proponer convenios de cooperacion entre la subsecretaria de Servicios Educativos
para el Distrito Federal y organismos publicos y privados en materia de informacion
audiovisual y electrénica, a fin de incorporar los recursos tecnoldgicos a la educacion,

Xil.- Establecer programas que vinculen e! acervo cultural con los planes de estudio,

XIll.- Pianear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la direccion general,

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

XV.- Formular, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativa
competentes de la Secretaria, los proyeclos de programas y de presupuesto relativos a la
direccion general.



1.1.3 OBJETIVO

Del Manual de Organizacion de [a Direccion General de Extensién Educativa, se
desprende el objetivo de la misma, el cual a la letra dice:

*Revisar, programar, coordinar y supervisar la operacion de los programas de
extension educativa, bajo un esquema de trabajo interinstitucional en
complemento a la educacion formal y abrir espacios de vinculacién con la
comunidad educativa en general para la optimizacién de los recursos, asegurar la
eficiencia y eficacia operativa y desplegar acciones en el pleno de calidad vy
competitividad que la dindmica actual demanda al quehacer educativo”

1.1.4 ESTRUCTURA ORGANICA

Para ubicar e! 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
Educacién Publica, 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 Generales; de las cuales, la Direccion General de Extension
Educativa forma parte, y de ella se desprenden seis Direcciones (con sus respectivas
Subdirecciones y/o Departamentos), una Subdireccién y una Coordinacidén Administrativa.

Los presentes organigramas muestran la estructura orgdnica autorizada por la Secretaria

de Hacienda y Crédito Plblico, con vigencia 1° de julio de 1999, los cuates hasta la fecha
no han sufrido modificaciones.
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1.1.5 POLITICAS PUBLICAS Y MARCQ NORMATIVO

Con el objeto de contar con un marco de referencia claro acerca de la Administracién
Plblica, y dado que, a lo lardo de nuestra preparacion profesional no se a planteado como
tema de interés y/o analisis (respondiendo también a que se imparte como otra carrera
dentro de la Universidad Nacional), es pertinente hacer una somera descripcién de coémo
funciona el Gobierno Federal.

El marco normativo es el conjunto de politicas publicas, leyes, reglamentos, normas,
lineamientos y demas disposiciones juridico-administrativas, que establecen las
atribuciones, responsabilidades y organizacién de las dependencias y entidades de la
Administracién Plblica, Permite defimitar el alcance de las atribuciones y compromisos
del ejecutivo para ubicar el quehacer institucional.

La gestion de las Unidades Administrativas de! Gobiemo Federal, se rige por el Plan
Nacional de Desarrollo, los Programas Sectoriales, Programas Especiales y
Normatividad Institucional.

El Plan Nacional de Desarrollo {PND) es el documento rector de la Administracién Pablica
Federal que surge del andlisis cuidadoso de la situacidn del pais, que reconoce avances,
destaca los problemas a superar, precisa los retos prioritarios y establece programas y
estrategias generales para orientar el esfuerzo hacia la direccién que nos permita acceder
al pais que todos aspiramos.

A través de los programas sectoriales, regionales y especiales, se concretan los objetivos,
estrategia y lineas de acci6n generales del PND, para que sean alendidas por las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Federal.

Para lograr una accion conjunta y ordenada las dependencias y entidades conducen su
actuacion con apego a su respectiva normatividad institucional y a las politicas publicas
de mediano plazo.

Ahora bien, el Sector que nos ocupa se basa en el Programa Nacional de Desarrollo
Educativo, el cual tiene como propdsito dar realizacidén plena a los principios y mandatos
contenidos en el Articulo Tercero Constitucional y en las disposiciones de la Ley General
de Educacidn, que introduce innovaciones trascendentales. Igualmente, el Programa
especifica los objetivos y las estrategias generales establecidas en el Plan Nacional de
Desarrollo. Se nutre de las muy variadas aportaciones realizadas por los diversos actores
que participan en el quehacer educativo.



2. MARCO CONCEPTUAL

En este apartado podremos encontrar el fundamento tedrico, legal y normativo para la
elaboracién de Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas; asi mismo la
metodologia empleada para la puesta en marcha del Proyecto.

Para tal efecto debemos comprender que mantener vigentes permanentemente los
manuales administrativos y los instrumentos de apoyo interno, es un requisito
indispensable que deben cumplir las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, tal como lo establece el arliculo 19 de la Ley Organica de la
Administracién Pablica Federal.

La Direccién General de Extensidén Educativa se ha preocupado por elaborar el Manua! de
Procedimientos de esta Unidad Administrativa, ello en base a los “Lineamientos para la
Elaboracibn de Manuales de Procedimientos” expedido en enero de 1999 por la
Secretarfa de Educacion Publica, a través de Oficialia Mayer y la Prosecretaria Técnica
de la Comisién Interna de Administracién y Programacion.

Dichos lineamientos sustituyen el “Manual de Organizacién y Procedimientes Guia
Técnica para su Elaboracién®, expedido en septiembre de 1990 por las mismas
autoridades.

2.1 BASE LEGAL DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Ley Orgénica de la Administracion Publica Articulo 19
Federal (D.0O.F. 29-diciembre-79)

Regiamento Interior de la Secretaria de Articulo 5°.- Fracciones: VI, VIII, 1X

Educacién Pablica (D.O.F. 26-marzo-94) Articulo 7°.- Fracciones: I, XX, XXI y
XX
Plan Nacional de Desarrollo 19995-2000 39 Reforma de  Gobierno y
{D.Q.F. 31-marzo-94) Modernizacién de 1a Administracién
ruplica.

Programa de Modernizacion de |la V1.1 Participacién y atencidn ciudadana.
Administracion Pablica Federal 1995-2000

Programa de Desarrollo Educativo 1995- IV Criterio sobre el financiamiento de la
2000 educacioén.
2. Eficiencia en el uso de los recursos.
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2.2 LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
De su Elaboracion:
Es responsabilidad unica de las unidades administrativas la elaboracion y
contenido de los manuales de procedimientos, y el apegarse a los lineamientos
para su construccidn.
Se elabgrard un manual de procedimientos de cada Direccion General
{organizando por direcciones de area).
Dicho manual contendra unicamente los procedimientos que le dan sustento y
denotan la razon de ser de esa Unidad Administrativa.
E! desarrollo de los procedimientos de las unidades administrativas debera
presentarse en términos de grandes procesos; esto es, el conjunto ordenado de
etapas y pasos con caracteristicas de accidon concatenada, dinamicos vy
progresivos que concluyen con la obtencion de un producto o servicio.

De su Autorizacion:
La autorizacion del Manual estara a cargo del C. Oficial Mayar.

De su Registro:
El registro del manual estara a cargo de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

De su Dictamen:
La Prosecretaria Técnica de la CIDAP, dictaminara y tramitara ia autorizacién y
registro de! manual.
La Prosecretaria Técnica de la CIDAP, dara repuesta inmediata dentro de los 5
dias posteriores a la recepcidn, en caso de que no se apegue a eslos
lineamientos
El tramite de analsis, dictamen, autorizacion y registro del manual de
procedimientos, no excedera de 40 dias habiles a partir de su recepcion, siempre y
cuando se hayan elaborado conforme a estos lineamientos.

tn punto a resaltar en cuanto a estos lineamientos es la sustitucién de la diagramacién de
los procedimientos por la c&dula del procedimientos, la cual permite:

>
>

>

Establecer los componentes del tramite o servicio.

Se realice un tramite que permita detectar acciones de simplificacion y
maodernizacion.

Facil consulta para los iniciados y usuarios.

Uno de los inconvenientes de la diagramacidn es que, si el usuario no conoce la
simbologia, es dificil o casi imposible que interprete la informacién plasmada en el
documento; sin embargo, al sustituir esta diagramacién, no sera necesario comprender
los flujopgramas, ademas las cédulas del procedimiento insertan elementos adicionales
que permiten una mayor explicacién y por ende comprension de los procesos.



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

IDENTIFICACION (O PORTADA)
iNpice
PREFACIO
.- MISION/VISION
.- PROCEDIMIENTOS
<  CEDULA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION: Es la portada del documento, en donde se plasma el logotipo e la
Secretaria de Educacion Puablica, el drea de Adscripcidn superior, el titulo del manual y
fecha de elaboracion, y se elaborara de la siguiente manera:

A4

YVvvw

En la parte superior izquierda (1), se establece el logotipo de ta Secretaria de
Educacion Publica;

En la parte superior derecha {2), el nombre de la oficina superior de adscripeion,;
En la parie central (3), el titulo del manual; y

En la parte infericr derecha (4), la fecha de elaboracién y con letras mas pequefias
el nombre del archivo en el disco.

EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL

SBP SUSECRETARIA DE SERVICIOS
H (2}

(3)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA

(4
OCTUBRE DEL 2000
DWANUAL DE PROCEDIMIENTOS




inDicE:  Es la ordenacién de capitulos que conforman el documento, para la
identificacién y facil localizacion de la informacion y se elaborara de la siguiente manera

Presentar en la parte izquierda los capitulos (con nimeros romanos) de la Misidn/Visién,
Procedimientos (cédula del procedimiento y formatos), dejando sangria para los
subcapitulos en donde se identificaran las Direcciones de Area co las que cuenta la
Direccion General; y se asentaran con nimeros arabigos y consecutivos, los nombres de
los procedimientos.

Se anotara en el margen derecho con numeros arabigos, el correspondiente a la pagina
en que inicie el capitulo y subcapitulo.

PREFACIO. Escrito breve al principio del documento, en dende el titular del area
hace un reconocimiento al manual y de su elaboracién, asi como las bondades de su
utilizacion y del caracter dinamico def mismo.

MISIONIVISION: Es el propdsito 0 razdn de ser de la Unidad Administrativa, en
donde se describe quién es y hacia donde se desea estar.

Para describir los procedimientos se ha disefiado el siguiente formato denominado:
“CEDULA DEL PROCEDIMIENTO".

[UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION GENERAL DE EXENSICN EDUCATIVA /
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

PRODUCTO FINAL:

USUARIO FINAL: N “FECHA

NORMAS O REGISTRO
ETAPAS | DESCRIPCION | RESPONSABLE | REQUISITOS | FORMATOS | Mewnsims | BRODUCTO | TIEMPC

MAN,
AUTO.

TOTAL | 5.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Escribir en este apartado el nombre de la Unidad
Administrativa correspondiente (Direccion General) y separando con una diagonal {/} el
drgano directamente involucrado en el procedimiento. En esta parte de la cédula se
escribird 1a denominacién que se otorgé a los drganos de acuerdo a la estructura vigente,
registrada y dictaminada por la SHCP y SECODAM.

PROCEDIMIENTO: Es el nombre que se le va a asignar a la satisfaccién de una necesidad
conforme a las expectativas del cliente o usuario, y se elaborara de la siguiente forma:

Para su definicion se debe tener en cuenta que la denominacién deberad contemplar, un
cometido, producto y clientela.



Para la identificacién de los procedimientos se deben considerar las atribuciones que para
cada Unidad Administrativa se establecen en el Reglamento Interior de la SEP; no
necesariamente por cada atribucidn deba derivarse un procedimiento, puesto que alguna
de las atribuciones son compatibles y pueden dar origen a un procedimiento ¢ a un macro
procedimiento.

OBJETIVO:  Son condiciones o resultados cuantificables que deben ser alcanzados y
mantenidos por un largo periodo, para que una unidad u organizacion pueda considerarse
que esta logrando su misidn, por lo anterior, es la expresién cuantitativa de los propdsitos
que se pretenden alcanzar con la aplicacion 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, medicién, mejora continua y prevencion; deben estar en concordancia
con la misién y con el nombre del procedimiento; deben corresponder a convicciones
profundas; encaminar las acciones a determinados resuftados tangibles, ser redactados
en sentido positivo; deben especificar claramente los resultados o condiciones gue se
desean lograr; y facil de evaluar.

PRODUCTO: Es el resultado final para ser entregado a un usuario {consumidor), con la
aplicacion de recursos humanos, instrumentos y materiales, por medio de técnicas de
trabajo, y se elabora de la siguiente manera:

Para establecer el producto final se tiene que recurrir a los tramites o servicios que
demanda el cliente {usuario), los cuales le deben satisfacer sus necesidades vy
expectativas,

UsuaRIO FINAL: Es el consumidor ultimo o beneficiario de ia actividad desarrollada por
una Unidad Administrativa. El usuario final puede ser externo o interno segun el tramite o
servicio, el usuario externc es la poblacion en general y el usuario interno son aquellos
que demandan al interior de la propia Secretaria de Educacidn Publica.

FECHA: Aqui se anotara el dia, mes y afio de la elaboracién de la cédula del
procedimiento la cual dard vigencia a parlir de su aprobacion y dictaminacién. Cabe
hacer la aclaracién que las cédulas se podran actualizar independientemente de la
actualizacion 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
procedimients; por tantc ya no se registran detalladamente actividades como recibir,
turnar, despachar, fotocopiar, archivar, mecanografiar, etc. ademdas su redaccion 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 los productos que demandan, es necesario
listar los tramites para la satisfaccion de una necesidad. Estos tramites se desglosaran en
etapas donde el producto intermedio tiene valor agregado en cada etapa.



Es decw que al identificacion con clandad los servicios basicos que cada unidad
admmistrativa proporciona o provee a la sociedad y a otras areas de la SEP. se detectan
la pertinencia de los requisitos, liempos. entre otros aspectos, de aquellos que resulten
prescindibles o susceptibles de simphficarse, toda revision de procesos debera considerar
la reduccion de costos, ademas de un incremento en la productividad y una mayor
satisfaccion a los usuarios

DESCRIPCION: Es el apartado que expresa, en forma breve y concisa, el conjunto de
actividades inherentes a la etapa correspondiente y se elabora como sigue.

Inicialmente deberan listarse en orden de realizacidon las actividades y después se unen
en un solo enunciado, de manera tal que su redaccion a la vez que sea global {al integrar
las actividades afines a la etapa) tenga claridad (comprensible para el usuario del
manual)

Deberan revisarse en los procedimientos la toma de decision, con el fin de suprimir gastos
en cadenas burocraticas que alejan las decisiones operatwvas de las demandas
especificas de los usuarios, y destinar el ahorro generado por el racionamiento
administrativo, a incrementar y mejorar la oferta de servicios que se requieren.

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

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

NorMA © REQUISITO. Listado de condwciones o documentos a presentar por el
solicitante, para Iniciar el tramite © servicio, contribuyen agquellos elementos
indispensables para poder iniciar 1a etapa; es necesario establecer unicamente aquellos
documentos o condiciones que son verdaderamente requisitos

FORMATOS: Es el instrumento de comunicacion adminisirativa impresa que se convierte
en documento una vez que se ha anotado en ella la informacion variable en los espacios
correspondientes, dejando asi constancia de un tramite o sirviendo de enlace a dos o0 mas
operaciones de un proceso, y se elabora de la manera siguiente:

En esta parte, se describira el nimero o nombre de formato (s} utilizado (s} en cada una
de las elapas; debiendo incorporar al manual de procedimientos copia del formato,

REGISTRO: Es el apartado en donde se sefiala la forma en gue se llevan a cabo los
astentos, registros, Henado de formas, controles, etc , si es en forma manual o se efectia
por medios automatizados.

PRODUCTO (INTERMEDIO O FINAL}: Es el resultado que se obtiene con el empleo de
recursos 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 por los productos intermedios gue se obtienen en una
determinada etapa del procedimiento, y guardara retacion con la descripcion, etapa y de
los requisitos; se hace la aclaracién de que la suma de los productos intermedios sera el
producto final.

TIEMPO: Es la medida en horas, dias, etc., habiles empleados en la etapa, y se efabora
de la siguiente manera;

En este apartado se determinara e tiempo de duracién empleado en elaborar el producto
intermedio de la etapa determinada del proceso susceptible de ser modificado de acuerdo
a la aplicacion de una mejora administrativa.

TOTAL: En este apartado se debera de sumar las etapas, el nimero de actividades, las
Unidades Administrativas que intervienen, las normas y los requisitos, las formas, el
registro, productos intermedios y fos dias empleados.



2.3 METODOLOGIA
PUESTA EN MARCHA
Para la elaboracion del Manual de Procedimientos de |la Direccion General de Extensidn
Educativa se convocara a una reunién de trabajo con representantes de las Direcciones

de Area, denominados enlaces administrativos.

La orden del dia se establece como sigue:

Sep -
D) LV e

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Orden del Dia
LUGAR: SALA DE JUNTAS DEL C. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
FECHA: 28 DE NOVIEMBRE DEL 2000

Hora: 14:00 HRs.

1.  PRESENTACION.
2. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTGCS.

3. CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES,

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

En el caso de la Coordinacidon Administrativa, los procedimientos se realizaran de forma
directa (con los duefios de {os procesos) en cada una de las Jefaturas de Departamento
(Humanos, Materiaies y Financieros) asi como la Subdireccién de Disefio Grafico, esta
actividad estara a cargo del responsable de ia elaboracion del Manual de Procedimientos.

Una vez recabadas las Cédulas del Procedimiento de toda la Direccion General, asi como

los formatos e instructivos de llenado, se elaborara la presentacion final de! documento,
con soporte en disco flexible y cd, para ser enviado a la Prosecretaria Técnica de la
CIDAP para su dictamen (tal como lo establece la normatividad).



CAPITULO I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA

En este capitulo se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Extension Educativa, mismo que contiene ios procedimientos que le dan sustento y
denotan la razdn de ser de esta Unidad Administrativa.

Dicho manual fue remitido a la Prosecretaria Técnica de la Comision Interna de
Administracién y Programacion para su dictamen, impreso en dos tomos, con respaldo en
4 discos flexibles y cd.

El manual ya ha sido aprobado por la Prosecretaria y para continuar con el tramite de
registro se recabd la firma del titular de la Direccidén General en la “Cédula de Registro
para Manuales Administrativos™ (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 Direccién General.

Ambos documentos, el *Manual de Procedimientos™ y la "Cedula de Registro para
Manuales Administrativos”, han sido remitidos a fa Prosecretaria Técnica de la Comisidn
Interna de Administracion y Programacién para ser enviados a la Oficialia Mayor de la
Secretaria de Educacién Pablica para su registro y esta a la vez o enviara a la Secretaria
de Hacienda y crédito Publico para lo conducente.
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- T TTnsTRUCCIONES T ' * T

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OUE SOLICITA EL REGISTRO DEL MANUAL ADMINISTRATIVO, DEBERA ASENTAR EMN ¢
LOS RECUADROS CORRESPONDIENTES, LA SIGUIE NTE INFORMACION ‘1
i

{1-2}  NOMBRE DEL AREA Y SU CORRESPONDIENTE CLAVE DE UNIDAD HESHV INSABLE (IR

{3) NOMBRE COMPLETO DEL DOCUMENTO AL QUE SE HAGA REFERENCIA CONSIDERANDO INCLUSO EL
AREA DE QUE SE TRATE

{4) HOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OUE PROPONE EL DOCUMENTO

{5 LA APROBACION DEL C OFICIAL MAYOR DEL RAMO SERA GESTIONADA PCR LA PROSECRETARIA

TECHNICA DE LA CIDAP

{6-7) LOS DATOS REFERIDOS TANTO A LA CLAVE DE CONTROL OTORGADA POR LA PROSECRETARIA TECNICA
DE LA CIDAP COMO EL REGISTRO DADD POR LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS SERAN
ASENTADOQS POR ESTAS LA PROSECRETARIA TECNICA DE LA CIDAP GESTIONARA EL REGISTRO ANTE
LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTODS JURIDICOS

{8-9) DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA INTERNA, RESPONSABLE DE ELABORAR LL MANUAL !
OUE SE PROPONE Y SU RESPECTIVA FECHA OE ELABORACION

NOTAS:

A) LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS COMPRENDEN DE ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS. DE
SERVICIOS, DE OPERACION Y DE NDRMAS, Y SU NIVEL DE APLICACION ES INSTITUCION,
SUBSECRETARIAS, OFICIALIA MAYOR. DIRECCIONES GENERALES DIRECCIONES DE AREA.
SUBDIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y PLANTELES EDUCATIVOS

B) LA CEDULA DE REGISTRO DEBERA INTERCALARSE AL INICIO DEL DOCUMENTC OQUE SE TRATE.
INMEDIATAMENTE DESPUES DE LA PORTADA

CLAVE PARA IDENTIFICAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

LA CLAVE QUEDARA ENTEGRADA PCR CINCO GRUPDS DE DATOS, RESULTADO DE UNA COMBINACION DE LETRAS
¥ DIGITOS, MEDIANTE LA CUAL SE PODRAN CLASIFICAR E IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS ESTE ES
INDEPENDIENTE AL ISBN, EJEMPLO:

MP 111 DE 01 92
LA CLAVE OUE DEBERA ASIGNARSE A CADA UNO DE LOS MANUALES O DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS OUE SE
FORMULEN. CONSIDERA LOS SIGUIENTES ASPECTOS

1.- TIPO DE DOCUMENTO ADMINISTRATIVO:

MO MANUAL DE ORGANIZACION N NORMAS
Mp MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I INSTRUCTIVOS
MR MANLUAL DE OPERACION [ CATALOGOS

Ms MANUAL DE SERVICIOS AL PUBLICO

2.- CLAVE DE LA UNIDAD RESPONSABLE (UR):
SEGUN EL CATALOGO BASICO DE PROGRAMACION, EMITIDO PERIODICAMENTE

3.- AMBITO DE APLICACION DEL DOCUMENTO:

GE GENERAL O INSTITUCIONAL DE DEPARTAMENTO

58 SUBSECRETARIA Ps PLANTEL EDUCACION SUPERIOR
OM OFICIALIA MAYOR PM PLANTEL EDUCACION MEDIA

DG DIRECCION GENERAL PE PLANTEL EDUCACION ELEMENTAL
DA DIRECCION DE AREA PC PLANTEL CAPACITACION

SD SUBDIRECCION

4.- NUMERO DE ACTUALIZACIONES:

EL NUMERO DE ACTUALIZACION PARA LOS MANUALES DE ORGANIZACION ESTARA DADO POR LA CLAVE OUE
OSTENTE EL DIAGRAMA DE CRGANIZACION APROBADO, ES DECIR, EL DIGITO QUE INDICA LA MODIFICACION O LA
VERSION CORRESPONDIENTE S| NO EXISTIESE ANTECEDENTE SOBRE EL REGISTRO DE ALGUN DCCUMENTO. SE
CONSIDERARA COMO LA PRIMERA ACTUALIZACION

5.. ANO DE REGISTRD:
CONFORME A LA FECHA QUE SE SERALA EN EL OFICIO DE APROBACION DEL PROPIO DOCUMENTO
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PREFACIO

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

< SER UN INSTRUMENTO UTIiL EN LA EJECUCION DE LAS OPERACIONES
PROPIAS DE CADA AREA, PARA LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS.

< UNIFICAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS RUTINAS DE TRABAJO
Y EVITAR SU ALTERACION ARBITRARIA.,

< SIMPLIFICAR LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES POR FALLAS O
ERRORES.

< SERVIR PARA LA ORIENTACION E INTEGRACION DEL PERSONAL,

< FACILITAR LA SUPERVISION DEL TRABAJO.

< PERMITIR QUE TANTO EL EMPLEADO COMO SUS JEFES, SEPAN SI EL
TRABAJQ ESTA BIEN EJECUTADO, HACIENDO POSIBLE UNA CALIFICACION
OBJET{VA DE MERITOS.

< FACILITAR LA SELECCION DE EMPLEADOS EN CASO DE VACANTES.

< AYUDAR A LA COORDINACION DEL TRABAJO Y EVITAR DUPLICIDADES Y
LAGUNAS.

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

< REDUCIR LOS COSTOS AL AUMENTAR LA EFICIENCIA.

DIRIGIDO A CADA UNA DE LAS AREAS QUE CONFORMAN ESTA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

PARA LA ELABORACION DE ESTE DOCUMENTO, SE HA UTILIZADO EL FORMATO
DENOMINADO “CEDULA DEL PROCEDIMIENTO”, ASI MISMO SE ANEXAN FORMAS
(FORMATOS} ¥ 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 SEGUIMIENTQ Y EMERGENCIA ESCOLAR; DE FOMENTO
ARTISTICO, CULTURAL, CIENTIFICO, TECNOLOGICO, AMBIENTAL Y DE SALUD,
ADEMAS DE ORIENTACION EDUCATIVA, ASISTENGCIA 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



UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
PROCEDIMIENTO:
PRESIDENCIA DE LOS SUBCOMITES DELEGACIONALES DE SEGURIDAD ESCOLAR

OBJETIVO:

MANTENER UN MECANISMO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL DE ATENCION A
PREVENCION DEL DELITO Y SEGURIDAD ESCOLAR

LAS NECESIDADES EN MATERIA |

PRODUCTO FINAL:
INFORME FINAL DEL CICLO ESCOLAR

USUARIO FINAL:

ESCUELAS DE EDUCACION BASICA DEL DISTRITO FEDERAL

FECHA
06-FEBRERO-2001

N DE DATOS Y
SQLICITUDES

2.REALIZACION
DE LAS
SESIONES Y
GESTION  DE
LAS

SOLICITUDES
DE ATENCION

3. SEGUIMIENTO
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ATENCION
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INSTITUCIONES
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LOS ACUERDCS
ALCANZADOS EN LA

SESION ANTERIOR Y SE
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ATENCION
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LOS INTERESADOS

DIRECTOR DE
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DELEGACIONAL
ES DE
SEGURIDAD
ESCOLAR
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ES DE
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REALIZACIO
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INSTITUCIO
NES
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ACUERDOS
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S EN LAS
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DEBEN SER
CUMPLIDOS
ANTES DE
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SIGUIENTE
O VOLVER A
SER
CONSIDERA
DOS EN LA
PROXIMA
SESION

AUTOMATIC
0

AUTOMATIC
o]

PRODUCTO
PROYECTO
DE TEXTO
ACTUALIZA
oo

LOS
MATERIALE

S
MODIFICAD
o]

ATENCION
DE
SOLICITUDE
S

TEXTO DE|%Dla

OFICIOS DE | 20 Dia



"ORME REVISAR LA ATENCION | SUBCOMITES St DEBE AUTOMATIC | INFORME 1
L DEL { BRINDADA A LAS | DELEGACIONAL | DETALLAR o] FINAL  DEL | MESES
o] SOLICITUDES DE |ES DE|con CICLO
OLAR ATENCION DE TODO EL | SEGURIDAD PRECISION ESCOLAR
CiCLO,  DESGLOSADOC | ESCOLAR LA
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[ UNIDAD ADRMINISTRATIVA:
| DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA { DIRECCION OE EMERGENCIA ESCOLAR
PROCEDIMIENTO:

GRGANIZACION DEL DESARROLLO.DEL PROGRAMA DF SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR EN LAS ESCUELAS DELDF
OBJETVD: T
IMPLEMENTAR EN LAS ESCUELAS LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE ATENCION A EMERGENCIAS CON OBJETO |
| SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA o o
[PRODUCTO FINAL: ] T -7
tiNEAS GENERALES DE APLICACION DEL PROGRAMA _
USUARIO FINAL: - - - — —fEcha
ESCUELAS DE EPUCAGION BASICA DEL DISTRITO FEDERAL 06-FEBRERC-2001
: T I REQISTRO 17 7
L EYAPAE L ESCRIPCION HESPONSARLE TR mouunm LTHEME
1 DEFINICION | DETERMINAR CUALES DIRECCION DE MANUAL LINEAS TMES
DE LAS LINEAS | SON LAS MEJORES EMERGENCIA GENERALES
GENERALES DE | ESTRATEGIAS A SEGUIR | ESCOLAR DE
APLICACION PARA LA CORRECTA APUCACION
DEL APLICACION DEL DEL
PROGRAMA PROGRAMA PROGRAMA
2COMUNICACI | DIFUNDIR LAS LINEAS DIRECCION DE | MANUAL .1 0ia
ON DE LAS GENERALES DE EMERGENCIA
LINEAS APLICACION DEL ESCOLAR
GENERALES DE | PROGRAMA EN EL AREA
APLICACION COMPETENTE EN LA
DEL APLICACION DEL
PROGRAMA PROGRAMA
!
| 3SUPERVISION | REALIZAR UNA DIRECCION DE AUTOMATIC 1INFORMES |1 MES
DEL SUPERVISION GENERAL | EMERGENCIA o ESTADISTIC
FUNCIONAMIEN |DEL FUNCIONAMIENTO | ESCOLAR 0s
| TOGENERAL | DEL PROGRAMA
DEL PERIODICAMENTE
PROGRAMA




IDAD ADMINISTRATIVA: ) )
RECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

OCEDIMIENTO: ; -
JORDINACION DE INTERCAMBIO DE INFORMACION RELATIVA A PROTECCION CIVIL

JETIVO:

\NTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION ACERCA DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE ATENCION DE EMERGENCIAS EN MATERIA

. PROTECCION CIVIL

ODUCTO FINAL: i
CANISMOS DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

UARIO FINAL: o
CUELAS DE EDUCACION BASICA DEL DISTRITO FEDERAL

FECHA

06-FEBRERO-20(1

. | ; ¥ - T REGITRG 1o W o TPam :
ETARRSE SSCRIPCION. . | RESPONSABLE wiIasie | BROBUICTO § FIEMPO
NSTRIBUCIO DISTRIBUIR_ ENTRE LAS |DIRECCION DE MANUAL MECANISMO | 1 MES

DE | DIWVERSAS AREAS DE LA | EMERGENCIA S DE

TIVIDADES DIRECCION, LAS TAREAS | ESCDLAR COORDINAC
' MONITOREO | DE MDNITOREQ DE 16N

MODIFICACION DE INTERINSTIT
IMUNICACION | NORMAS O MATERIALES UCIONAL

RELATIVOS A LA

MATERIA Y DE

COMUNICACION

PERMANENTE CON LOS

ORGANISMOS

ESPECIALIZADOS
S UPERVISION | SUPERVISAR OIRECCION DE MANUAL 11
LAS TAREAS | PERMANENTEMENTE LA | EMERGENCIA MESES

EFICACIA DE LOS | ESCOLAR

MECANISMOS DE
COORDINACION ¥ LA
INFORMACION

COMPARTIDA




PROCEDIMIENTQ.

[OBJETVG:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . '
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA ¢ DIRECCION DF EMERGENCIA ESCOLAR

| PRODUCTO FINAL

[USUARIO FINAL:

| ESCUELAS DE EDUCACION BASICA DEL DISTRITQ FEDERAL

PROGRAMA DE SEGURIDAD ¥ EMERGENCIA ESCOLAR

-]

PROPOSICHON DE PROGRAMAS ¥ MEDIDAS PARA LA PREVENCION DE £AS EMERGENGIAS F2v 1 AS FSGLFIAS

GONTAR CON MECANISMOS EFICACES DE PREVENCION DE EMERGENCIAS EN LAS ESCUELAS

‘FECHA 7
_DG-FEBRERO-200V

“ETARAS = ESG "RESPONSARLE | REQUISITOS | FORMATOS | Mmoot 1 pRopucTd 4 TIEMPO
1 RECOPILACIO | RECOPILAR LA DIRECCION DE MANUIAL PROYECTO {1 MES
N  DE | INFORMACION TECNICA | EMERGENCIA s DE
INFORMACION | EN LA MATERIA | ESCOLAR PROGRAMA
TECNICA OBTENIDA POR  LAS s
RELATIVA A 1A |AREAS COMPETENTES !

MATERIA DE LA DIRECCION ¥ LOS !
PROYECTOS DE
PROGRAMAS
2ELABORACIO | APROBAR EL | DIRECCION DE \ WANUAL PROGRAMA |1 MES
N DEL[PROGRAMA O  SU|EMERGENCIA ,
PROGRAMA ACTUALIZACION, DE { ESCOLAR
CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD
APLICABLE EN LA
MATERIA
3 PROPOSICION | PROPONER EL | DIRECCION DE MANUAL PROPUESTA | 1 Dia
DEL PROGRAMA DISENADC | EMERGENCIA
PROGRAMA PARA SU ESTUDIO Y |ESCOLAR i , PROGRAMA
APROBACION POR LA ! |
DIRECCION GENERAL DE !
EXTENSION EDUCATIVA '

[}




IDAD ADMINISTRATIVA:

RECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

'OCEDIMIENTO:

'OMOCION Y CODRDINACION DE LA PARTICIPACION INTERINSTITUCIONAL EN LA ATENCION DE DESASTRES

3JETIVO:

GRAR UNA ATENCION RAPIDA Y EFICAZ DE LOS DESATRES OCURRIDOS EN ESCUELAS

'ODUCTO FINAL:

ECANISMOS DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL EN LA MATERIA

UARIO FINAL: | FECHA
CUELAS DE EDUCACION BASICA DEL DISTRITO FEDERAL 06-FEBRERO-2001

ETABAS ) N HEQUISITGS | FORMATES T *#nantoilss 1 PROGUCTO T X
TECCION | LAS SUBDIRECCIONES | DIRECCION DE MANUAL | REPORTE

LA CORRESPONDIENTES EMERGENCIA DE
URRENCIA | REPORTAN A LA ESCOLAR ATENCION
L DESASTRE | DIRECCION LA .
OCURRENCIA DE ALGUN
DESASTRE
EPORTE DEL | LA DIRECCION DE DIRECCION DE MANUAL SOLICITUD | %4 OiA
SASTRE A LA | EMERGENCIA ESCOLAR | EMERGENCIA DE
STITUCION U | DECIDE A QUE ESCOLAR ATENCION

YGANISMO INSTITUCION U
IMPETENTE | ORGANISMO

COMPETENTE
IONITOREQ |UNA VEZ ATENDIDOEL | DIRECCION DE MANUAL INFORME 101A
LA DESASTRE, LA EMERGENCIA DE
ENCION DIRECCION DE ESCOLAR ATENCION
INDADA EMERGENCIA ESCOLAR BRINDADA

REALIZA EL MONITOREQ
DE LA ATENCION
BRINDADA ANTE EL
DESATRE




UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL DE EXTENS!ON EDUCATIVA  DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
PROCEDIMIENTO:

"ESTABLECIMICNTO DEC LOS SISTEMAS DE SEGUIMIENTO E INFORMACION A LOS PLANTELES
OBJETIVG:

POSEER INFORMAGION OPORTUNA Y ACTUAL ACERCA DE LA SITUAGION Y NECESIDADES DE LOS PLANTELES ESCOLARES
PRODUCTO FINAL:

SISTEMA DE SEGUIMIENTO E INFORMACION -

USUARIO FINAL: . FECHA
ESCUELAS DE EDUCACION BASICA DEL DISTRITO FEDERAL 06-FEBRERQ-2001

BESCRIPCION 4 Rttt 1 PRODUCTO -
1.DISENO DEL |LA DIRECCION DISENA DIRECCION DE MANUAL SISTEMA DE |1 MES
SISTEMA EL SISTEMA, DE EMERGENCIA SEGUIMIEN |28 DiAS

CONFORMIDAD CON LAS | ESCOLAR TOE
MNECESIDADES DE INFORMACH
INFDRMACION ON
2.COORDINAC! | DISTRIBUIR LAS DIRECCION DE MANUAL 2DiAs
ON ENTRE LAS | ACTIVIDADES A EMERGENCIA
AREAS DELAS | REALIZAR, DENTRO DEL | ESCOLAR
ACTIVIDADES A | SISTEMA, POR CADA
REALIZAR UNA DE LAS
SUBDIRECCIONES DE LA
DIRECCION
3ACTUALIZACI | MANTENER DIRECCION DE MANUAL 10
ON DEL PERMANENTEMENTE EN | EMERGENCIA MESES
SISTEMA ACTUALIZACION EL ESCOLAR
SISTEMA, CON LA
INFORMACION
RECIENTE




SUBDIRECCION

TECNICA



UNIDAD ADMINISTRATIVA: . .
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION TECNICA

-PROCEDIMIENTO:
ACTUALIZACION DE LAS DISPOSICIONES EN'MATERIA DE PROTECCION Civil.

OBJETIVO:

DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE PROTECCHON CIVIL Y CON FUDAMENTO EN LAS DISPOSICIONES DE LA LEY GENERAL
EDUCACION ¥ LA LEY DE PROTE(.".CI(ﬁN CIVIL PARA EL DF., ANALIZAR PERMANENTEMENTE LAS NORMAS EN ESTA MATERIA A
DE PROTEGER LA INTEGRIDAD FiSICA Y PSICOLOGICA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL NIVEL BASICO EN ELD F ., PARA C

EL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR SE APLIQUE EFICAZMENTE

PRODUCTO FINAL: ] ]
ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR Y GUIA PARA LA ELABDRACION DEL PROGRAMA INTERNO
PROTECCION CIVIL

USUARIO FINAL:
ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA ¥
NORMALES ENELDF

06-FE
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BRERQ-200%

APA
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REVISAR Y ANALIZAR
TODA LA INFORMACION
EN GENERAL (NORMAS,
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iDAD ADMINISTRATIVA: A . .
RAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR f SUBDIRECCION TECNICA

RECCION GENE
OCECIMIENTG:

SALOJO DEL MOBILARIO EN DESECHO QUE GENERAN LAS ESCUELAS DE EDUCACIGN BASICA EN EL DF,

JETIVO:

GUIMIENTO AL DESALOJO DE MOBILIARIO EN DESECHO A TRAVES DE LOS PROCEDIMIENTOS TANTO DIRECTO COMO DE
NACION A LAS ASOGIACIONES DE PACRES DE FAMILIA

ODUCTO FINAL: )
TA DE ACUERDOS DEL COMITE DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUAGION

UARIOQ FINAL:

CUELAS DE EDUCACION INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA Y

RMALES ENELDF.

FECHA

06-FEBRERQ-2003

T A l—— e R
ETAPAS o DESCRIPCION RESPONSABLE T RECUISITOS | FORMATOQS | ™ot | pooins1o
EGISTRO LLEVAR EL CONTROL | SUBDIRECCION |ENVIQ  DE]-SOUCITUD | AUTOMATIC | SOLICITUDE
DEL NUMERO DE { TECNICA LOS DE BAJA Y|O ]
SOUCITUDES QUE SE FORMATGS | RELACION
HAN RECIBIDO EN GADA REQUISITAD | DE  BIENES
DIRECCION o] 0s, DE { MUEBLES
COORDINACION ACUERDO §-SOLICITUD
SECTORIAL AL DE
CORRESPONDIENTE PROCEDIM! | DONACIGN
ENTQ -DICTAMEN
ELEGIDO TECNICO
(D'RECTO O VALUATQRI
DONACION) | O
-FIRMA DE
CONTRATO
NALISIS ANALIZAR LA DEMANDA | SUBDIRECCION | REVISION AUTOMATIC |INFORMACI
Y  SUPERVISAR LA} TECNICA DEL [} ON EN BASE
ATENCION HASTA SU AVANCE DE CE DATOS Y
CONCLUSION LAS EXPEDIENT
SOLICITUDE ES
5, Asi
COMOD
DESAHOGO
A LAS
RESAGADA
s
FORME PRESENTAR SUBDIRECCION | BRINDAR LA AUTOMATIC [CuADRO
MENSUALMENTE UN | TECNICA INFORMACI o] ESTADISTIC
INFORME DE LOS ON o]
AVANCES ACTUALIZA

TIEMPD

1DA

1% DiA

1 Dia




México, Distrito Federal, a
de del 2000

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

PRESENTE
ASUNTO: Solicitud de
- F -
Donacién de Bienes de
Desecho

La Mesa Directiva de la Asociacidn de Padres de Famulia de la Escuela , de nivef

ubicada en ia calla calonia , CP .
delagacién . nos dingimos a usted para solicilarie atenfamente nos $ean olorgados en donacién

los bienes muebles de desecho existenles en el plantel citado. Lo anterior por medio def Procedimiento para la Baja y
Destno Final de los Bienes en Desecho gue Generan los Planteles Escolares a Través de Ja Donacidn & las Asodactones
de Padres de Famda

ATENTAMENTE

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

12



ANEXO “B”

CONTRATO DE DONACION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, COMO
DONANTE, LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, EN LO SUCESIVO
“LA SEP”, REPRESENTADA POR EL PROFESOR(A) s
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) s
TESORERO(A) DE LA MISMA, DE CONFORMIDAD CON LAS
DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
L- DE “LA SEP™:

L1.- Que es una dependencia de la Administracion publica Federal Centralizada, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 38 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal, que tiene a su cargo la funcién social educativa.

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

L.3.- Que ha decidido la donacion de los bienes muebles de desecho que se indican en el
anexo “A” de este contrato y, que en su oportunidad, conforme al articulo 81 de la Ley
General de Bienes Nacionales se autorizd la donacion de dichos bienes, mediante el oficio
No. 191/99, citado en la declaracion 1.2, expedido por el Secretario de Educacion Piiblica.

L4.- Que para efectos de este contrato sefiala como domicilio el ubicado en la calle de
l1zazaga No. 38, piso 12, Colonia Centro, C.P. 06020, en la Ciudad de México.

II.- DE “LA ASOCIACION”

IL.1.- Que es una Asociacion 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.

I1.2- Que sus representantes en su cardcter de presidente y Tesorero, cuentan con la
capacidad juridica para celebrar el presente contrato, de conformidad con lo dispuesto por
los articulos 7° fraccion I, inciso a) y 34 fraccion I del Reglamento de Asociaciones de
Padres de Familia.

IL.3.- Que conoce plenamente los bienes muebles materia de la donacién y estd de acuerdo
en recibirlos en el estado y condiciones en que se encuentran.



I1.4.- Que para los efectos de este contrato sefiala como 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™,
los bienes muebles de desecho descritos en el anexo “A” de este contrato, que tiene un
valor segin el dictamen técnico y valuatorio emitido por la misma de

$ { pesos _ /100
M.N)).

SEGUNDA.- “LA ASOCIACION” expresa su aceptacion de la donacién, recibiendo en
este acto los bienes muebles a que se refiere la clausula anterior y conforme a lo
manifestado en la declaracion 11.3, por lo que 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 del
presente contrato, en un término maximo de cinco dias habiles a partir de su firma, cn caso
de no hacerlo “LA SEP” podra revocar la donacidn objeto del presente documento.

CUARTA.- “LA SEP” realizara la baja en sus inventarios de los bienes muebles de
desecho materia del presente contrato.

QUINTA.- Para la interpretacién y cumplimiento de este contrato, las partes se someten a
la competencia de los Tribunales Federales, renunciando a cualquier otro fuero que pudiera
corresponderles en razén de sus domicilios presentes, futuros o cualquiera otra causa.

El presente contrato se firma en cuatro ejemplares, en la Ciudad de México, el dia ___ de
de 2000,
POR: “LA SEP” POR: “LA ASOCIACION”
EL DIRECTOR(A) PRESIDENTE(A)
TESORERO(A)
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&"' ANEXO "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

[.- DATOS DE CONTROL:
No. DE DICTAMEN TECNICO: n Hoja de de
No. DE SOLICITUD DE BAJA: (3} Fecha

11.- NOMBRE DE LA UNIDAD SOLICITANTE:

DATOS DEL PLANTEL: (5)

NOMBRE: CLAVE:

DOMICILIO:

@

(@)

calle y nimero

ubicado entre las calles

calania Zédigy pusial delegacién

tetéfonos

GRUPO DE BIENES S/C: {6) No.DE EXPEDIENTE:

)]



[1L.- DESCRIPCION DE LOS BIENES:

No. DE INVENTARIO (8) DIAGNOSTICO (9)_

OBSERVACIONES:

FECHA DEL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION: (10)

PESO APROXIMADO: (11) PRECIOPORKILO 3 (12) TOTAL S {13)

LUGAR Y FECHA DE ELABQORACION DEL DICTAMEN:

lugar dia mes afio
NOMBRE DEL DIRECTOR (A) DEL PLANTEL FIRMA Y SELLO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE BAJAS EN LA FIRMA Y SELLO
COORDINACION SECTORIAL O DIRECCION
CORRESPONDIENTE
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PERSONAL Y/O FIRMA Y SELLO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO



)
SepP
. »
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO )
DEL FORMATO "A" DE DICTAMEN TECNICO

I DATOS DE CONTROL

Este apariado deberd ser llenado por la Coordinacién Sectorial y/o Direccién

correspondiente.

1. Anotar en la primera linea, con niimero progresivo el nimero de dictamen téenico que recibe la
Coordinacién Sectorial y/o Dircecién correspondiente.

2. Anotar ¢l némero de hojas que conformaran el dictamen técnico; ejemplo: | de 3 , 2 de 3 ,
3de3.

3. Anotar ef nimero de solicitud de baja, empezando con el 01/ ..., cada afio,

4. Anotar la fecha en que sc recibe ¢l fomato de Dictamen Técnico en la Coordinacion Sectorial o

Direccion Correspondiente.

I1. NOMBRE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
Este apartado debera ser requisitado por el Director (a) del plantel.

5. Anotar los datos completos de la escuela.

Los siguientes puntos deberin ser llenados por la Coordinacion Sectorial y/o Direccién

correspondiente.

6. Arotar ¢l grupo al que pertenecen los bienes que estan sujetos al Dictamen Técnico{ en este
caso todos son instrumentales).

7. Anotar el nimero consecutivo de expediente conforme al control de la Coordinacién Sectorial o

Direccion correspondiente.

II.  DESCRIPCION DE LOS BIENES
Este apartado deberd ser requisitado por el Director (a) del plantel.
8. Arnofar ¢l nimero completo de inventario de los bienes que se van a dar de baja. Es

indispensable que se pongan los 28 digitos.



9. Describir ¢l tipo y material del que estdn hechos los bienes; ejemplo: silla wbular infantil con

basc de madera.

Los siguientes puntos deberén ser llenados por la Coordinacitn Sectorial yfo Direccién

correspondicnte.

10. Indicar la fecha del Diario Oficial de la Federacion del que se toma el costo del material que sc
va a enajenar,

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

12. Anotar el precio vigente que establece ¢l Diardo Oficial de la Federacion.

13. Multiplicar ¢l peso aproximado por el precio por kilo (vigentc conforme al D.O.F.), para
obtener el Total cn pesos (3).

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

sello correspondiente. Estos datos deberdn ser en cuatro tantos originales.



SOP

_ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA Y DESTINO FINAL DE LOS BIEXES EN DESECHO
QUE GENERAN LOS PLANTELES ESCOLARES DE EDUCACION BASICAENEL D.F,
A TRAVES DE LA DONACION A LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA
(DEL 20 DE ENERO AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2000},

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Dtreccion o Coordinacion
Scctorial correspondicnte.

Recibe las solicitudes de donacidn de bienes muebles de desecho de las

escuclas del nivel correspondiente v designa a los responsables para [a

implementacion del Programa {dictaminadores). Enscguida, proporcicna

1a documentacion correspondiente a las escuelas que soliciten participar en

el Programa dc Desalojo por Donacidn:

¥ Formato de solicitud dc baja dc los biencs mucbles en desecho.

¥ Dictamen técnico para la baja dc bicnes mucbles en desecho por
donacion.

v Contrato de Donacion.

Director del plantel.

Selecciona los bicncs que sc van a donar a la Asociacion de Padres de
Famiha.

Director del plantel y
dictaminador de la Coordinacién
Sectorial o Direccion
correspondicnte.

Requisitan conjuntamente los siguientes formatos:

¥ Solicitud de donacidn.

¥" Dictamen Técnico (feer instructivo de llenado).

*" Contrato de Donacion,

La documentacién corrgspondiente, en cuatro tantos originales, se remite
a la Coordinacion Scciorial o Direccion correspondiente por medio del
dictaminador.

Dircctor del plantel.

Una vez requisitada la documentacion con la asesoria del dictaminador,
entrega los bicnes a la Asociacion de Padres de Familia de la escuela.

Direccion o Coordinacion
Scctorial correspondiente

Verifica ¢l Henado de la documentacion; procede a realizar la baja de los
bicnes c¢n sus inventarios; el Coordinador Administrativo firma el
Dictamen Téenico v turna, en cuatro tantos originales, la documentacion
oue recabaron los dictaminadorcs a la Direccidn de Nommatividad v
Consulta de la Direccién Gencral de Asuntos Juridicos para su registro.

Direccién General de Operacion
de Servicios Educativos en ¢l
D.F.

Reporta a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios las
donacioncs que realice, acompafiado de los documentos soporic de las
mismas.

Direccién de Normatividad y
Consuita de la Direccion
General de Asentos Juridicos.

Una vez registrado el contrato de denacion, cnvia un tanto original al
Director del plantel, otro tanto original a la Coordinacion Sectorial o
Direccién correspondiente y otro tanto original a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, conservando ¢l tltimo tanto original.
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l UNIDAD ADMINISTRATIVA;
: DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA f DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR ' SUBDIRECCION TECHICA
PROCEDIMIENTO:

GESTION DEL REGISTRO PUBLICO CORRESPONDIENTE, ANTE FL INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHD DE AUTOR DE LAS OBRA
LOGQTIPOS O EMBLEMAS QUE REALIZA LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR __ o o
[ OBJETIVO: _
CON APEGO A LA LEY FEDERAL DEL DERECHO DE AUTOR, REGISTRAR LA OBRA INTELECTUAL REALIZADA POR L(
| SERVIDORES PUBLICOS QUE LABQRAN IRAN EN LA DIRECCION DE EMERGENCIAESCOLAR _ .
" PRODUCTO FINAL:
REGISTRODE LA OBRA  __
USUARIO FINAL: FECHA
COMUNIDAD EQUCATIVA - 05-FEBRERO-2001_
F 55 1 FORMATOR % e MRODUCTO | THEWF
HNTEGRACIDN COMPILAR LAS OBRAS | SUBDIRECCION REUNIR INFORMACH | AUTOMATIC |OBRAS 5DiAS
DE LA DIRECCION DE | TECKNICA TODOS LOS | ON o] SELECCION
EMERGENCIA RECQUISITOS [ GENERAL ADAS
ESCOLAR OUE SE VAN PARA  EL
A REGISTRAR REGISTRO
DE OBRAS
2. ENTREGA ENTREGAR TRES | SUBDIREGCION | FORMATOS | -SOLICITUD | MANUAL DOCUMENT | % DiA
JUEGOS ORIGINALES | TECNICA Y DE ACION
OF L0$ FORMATOS Y E£JEMPLARE | REGISTRO REQUISITAD
LA DOCUMENTACIGN S DE CADA!DE  OBRA A Y OBRAS
SOPORTE AL AREA DE QBRA  ENj{RPDA-1) ELEGIDAS
ENLACE, PARA OUE QRIGINAL PARA  SU
SE TRAMITE EL -HOJA REGISTRO
REGISTROC ADJUNTA
DE
COLABORA
DORES DE
LA QBRA
(RPDA-4)
. |
3IREGISTRO RECIBIR SUBDIRECCION MANUAL 1 DIA
OFICIALMENTE EL | TECNICA !
REGISTRO {ESTE
PROCESO PUEQE
DURAR  HASTA 7
MESES)

20



Ird

DERECHOS DE AUTOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

Sl bt

rd

o ELABORAGION 9%

FECHA DE

. PARTICIPANTES

:i-| OBSERVACIONES

PROGRAMA DE SEGURIDAD Y
EMERGENCIA ESCOLAR.

DESCRIPCION:

A través de este Programa se
difunde la normatividad establecida
en el Sisterna Nacional de Proteccién
Civil y el Gobierne del D.F., en
materia de proteccion civil. Se brinda
los elementos necesarios para que
las escuelas de educacidn basica en
el D.F., desarrollen durante el ciclo
escolar, las acciones de prevencion,
auxilio y recuperacion ante
situaciones de emergencia o
desastre, con ¢l objeto de que estén
preparados para actuar rapida y
eficazmente ante cualquier
contingencia. Lo anterior permitira
salvaguardar la integridad flsica y
psicoldgica de la comunidad
educativa, asl como los bienes e
informacion del plante! escolar.

Compilacic 1.

¥ Acta para la Constitucion del
Comité de Seguridad Escolar.

¥ Actividades del Comité de
Seguridad Escolar.

¥ Programa de Seguridad y
Emergencia Escolar en el D.F.

& Gula para la Operacidn del
Programa de Seguridad y
Emergencia Escolar en el D.F,

¥ Guia para la Elaboracidn dz=!
Programa Intemo de Seguridad
Escolar.

¥ Mantenimiento & Inmuebles
Escolares (Formato RM-08).

Agosto de 1985,

Agosto de 1995.

Agosto de 1996,

Agosto de 1997.

Agosto de 1998.

Octubre de 1997.

Fausto Ibarra Pacheco.
Guadalupe Pefia Roja.
Olivia Sandoval Uribe,

Alma Rosa Pérez Picén.

Fausto Ibarra Pacheco.
Carlos Villeda Ayala.
Guadalupe Pefia Roja.
Qlivia Sandoval Uribe.

Alma Rosa Pérez Picon.

Fausto Ibarra Pacheco.
Olivia Sandoval Uribe.

Alma Rosa Pérez Picén.

Carlos Villeda Ayala
Qlivia Sandoval Uribe.
Diana Dlaz Manzanarez

Erika Hernandez Olvera.

Rodolfo Higareda Coen .

Qlivia Sandoval Uribe,

Erika Hernandez QOlvera.

Carlos Villeda Ayala

AUTORIZO

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PERSONAL




SUBSECRETARIA DE SERVICOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL

DERECHOS DE AUTOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

| OBSERYACIONES

B it g
1% o ]

PROGRAMA PERMANENTE PARA LA Compitacién. | # Manual de Seguridad Escolar. Julio de 1995. Guadalupe Pefia Roja.
PREVENGION DEL DELITO EN LAS k Semanas de la Seguridad. Julio de 1998 Rodolfo Higareda Coen
EscuELAs 0EL D.F. i Platicas a la comunidad

escolar.
DESCRIPCION:

En coordinacion con dependencias
relacionadas con [a procuracién de
justicia, se llevan a cabo diversas
actividades de capacitacion y difusion
tendientes a prevenir y/o reducir las
incidencias de actos delictivos en las
escuelas del nivel basico del D.F.

(%]
[E¥)

EL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y Videograma. |k Acciones y recomendaciones Agosto de 1996. Fausto Ibarra Pacheco.
EMERGENCIA ESCOLAR Y SU sustanciales del PSEEDF. Carlos Villeda Ayala.

| APLIGACION EN LAS ESCUELAS Olivia Sandoval Uribe.

| Diana Diaz Manzanarez
DESCRIPCION:

Con el objeto de difundir a la
comunidad educativa los aspectos
normativos de seguridad escolar y
las acciones basicas parala
prevengion, auxilio y recuperacion
ante alguna contingencia, que
pudiera poner en riesgo su integridad
asimismo se dan recomendaciones
de gue hacer en caso de sismo,
inundacion, incendio, fuga de gas y
ante enjambres de abejas.

AUTORIZO




EII) INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR

REGISTRO PUBLICO DEL
DERECIIO DE AUTOR

)sted debera Henar a maquina. o con letra de moide legible, sin tachaduras g

nmendadums;todos Adog espaczos necesanos pam que su so]icntud de reglslm .
Ueda ser‘atendida. E

Nombre : I HIGAREDA COEN RODOLEQ
Apriidn Piterma Apciimns Marzmn Nomber {5)
ipe de Participacién: OORDINACION Y ASESORIA DE CONTENIDOS G““‘““I | Remunerado | x¥
[acumcmo Fecha : 0 06 68' Luglr IDISTRITO F‘EDERI\LI Nacxombdad MEXICANA
Ty e b AL LR LAY PR . : L —
cuddnime; I Tclcfonus I 55.47.29.90
FC.: 3 HICRE80604PB3 I Deomicllio Particular:
CALLE MARGARITAS 224
ol Nim Fyrenng Num. Interisr
oloaiz | LA FLORIDA [cp: ] 01030
eleg.Municipio: IALW\RO OBREGON lEuL Fed.: ,DISTRITO FEDERAL IPaiszl MEXICO
Apcilidn Pyena At Matrma — Nombre {4
po dc Pirticipacidn: Gratuitol | Rcmu.ncrado[
acuniente Feciia : [ 7 ILug:r: | : l Nac:onabdad
NN M P T l EX ) PR TPl o2 5 PEENIY A N PR YV W TR P
uddnimo: ] Telet’onos : |
F.C.: I Domicilio Particular
Calle, Him Exienny Sum. Tocrar
olonia: I ) l C.P: I
tleg, Municipio: I ’EnL Fed.: | {Pais:l : l

Apcthde Tauems & potlide Mareme Nombre (5]
po de Parueipacidn: Gramitol I Remunerado
icimiente Fecha : st ILugar: | | Nacionalidad :

i

uddnimoe: l l Teléfonos : |
F.C e I i Domicilio Particular;

sl ENTETEE AT T RNV TR
lonia; I ) . I C.p:
ey Municipio l Ent. Fed: [ . lPais: l
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Servi s gy Adlerwms racisie Tribatana

DECLARACION GENERAL DE
PAGC DE DERECHOS

5P1A999

4y s

RF GISTRO FEODERAL DF CONTRIBYYENTES

CLAVE YNICA DE REGISTRO DE POALACION

PERIODO QUE 5E DECLARA

ANTES DE INICIAR EL LLENADO, LEA LAS INSTRUGCCIONES (cantdades MLS ANO MES ANO
0 cealaves, alineadas a la derechy, sin caractenes 0ibnios 2 lns mimeros)
APELUIOO PATERND, MATERNG Y NOMBRE(S) O DEHQMIKACION O RAZON SOCLAL
SECRETARL, - . [—
SIGLAS 9533 NOMBRE
DESCRIPCION DEL CONCEPTO CLAVE CANTIDAD A PAGAR
OOSERVAGIONES Ts
TOTAL DE DLRECHOS 9352
PARTE ACTUAL ZADA DE DERECHOS 123
RECARCOS 62
MULTA CORRECCION 9
IMPOATE APAGAR 100
NUMEHD DE TRANSFERENCIA
e pitberipith o0
o DECLARD BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS
g Lt £ UNICADE REGISTRG DE POBLAGION CONTERIDOS EN ESTA DECUARACION SON VERDADEROS
wr
-
DW RE3STRS FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
=
oz
W
0 ; LA PATERND
-
<L
awv
¥ APEADIO MATERND
a
w
4
NOWBRE 1 £

FEAMA DEL CORTRIBUYENTE D REPRESENTANTE LEGAL

INSTRUCCIONES

£3ta Mclaralon s8cd flenada & mdquing

Anniacan su clave ded A FC cuando $8 Shuenlion sointas ¢n ¢ mismo.

‘pont CuyMes gue Crenicn con W Chive Unica de Regratro oe M{CURP] 'l

anciaran oh H EINICK) COMEHRGNGaTE

PER»DO CUE SE PAGA 5S¢ anclara & perixio que coresponda ybkzango dos
3

T STADZOS para o mes ycu.'muplllclah emptuquesllllll! e Cerecho:
que o ¢ ek 3 Dblegason 0o pagas perddeameny £y Mes O Adg 1959

N

w

W30S o documenios.,

o8, Gerpchos
3l Lacky quee spavace of

4 S uc oefef.hos pol [ -udn o wchu COTLICIONE
QOr0 de calcomanias, compolsa
ae oo\:umenms J\as de planm ¥ '-zamﬂﬂ e fi !rmu of formaio ke presentack por
Uriplicado 1a cantkiad » pagar dependerd del numero de copias olictadas
% Ensucama, iy ta SECRETARLA » b que comespondan o
Muwn ucouczn ¥ 13 CLAVE re1peciva contomma

&. CANTIDAD A PAGAR. En caso da u Ia dopendem prosiadod del semgh deler-
a euio del monio che s, s8 BCOMRANS con ¢ documend

pasa para d cal
rrioocdtive
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INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR

REGISTRO PUBLICO DEL
DERECHO DE AUTOR

:Usted deberd llenara maquing o on fetra de mmolde legible, si
'\tachaduras o ehrncmdaduras todoy- log- espamos hocesarios

,PArS quie su splicitud de regisio pucda ser atendida. - "REDAL

"SQEI

AT0D DEREGISTRO DE OBRA e
DATOS DE L& OBRA e i e

[x] Primigeaia D Derivada Tigo -
Titulo: Programa de seguridad y emergencia escolar.
Rama: Compi Lacidn
Sintesis: Difundir la normatividad establecida en el sistema nacional de protec-

cién civil y del gobierno del Distrito Federal.

Presentaciéa’ | ~adernillo

Idioma: Espafiol R I ¢Sc ha dado a conocer?: l ,%{INOI Feclia en que 52 dio a conocer: [
L A—— = i : = -~ Pr—— 21
TR DATOS DELA OBRA PRIMIGENIA EN CASO DESERDERIVADA . =, - X .~ —

Titulo Pririgenio :

Autor Primigeoio :

Idioma: I Nizmero de Edicién: ] F:\:b: e que sc dio a conocer ; ] / i

T — - —r LR ST W |
aummossmmnsmmmwkﬂmo.\mmuuoaummunm.umr\nDamummﬂnu(mm
RPDA-G)

. 51 - PASE AL: CUADRO.4_Y.5.
"NO =" PASE AL, CUADRO 3,¥*5S.

Sy . I;i.j-.--.- DATOS DEL AUTOR .
[Au:oar -
Aocla Parrrma Aiidn Mz Horhm
Nacimicnto Fecha f ! Lugar Nacionalidad:
o e | 77 ] i ]
Tipo de Participacién: ] l Poreontaje: %
Seudbnimo: l Teléfonos : T
RFC.: l Domicilio Pasticular:

- I T 7 T
Colonia: J _ ) E’ ] _

Delegacian / Muaicipio:
Entidad Federativa: | pais { .
EN CASO DE S5ER MAS DE UN AUTOR, SOUCTTAR HOMA ADJUNTA DE AUTORES (FORMA RFDAY) -

% Anverso



[ clave| | . DATOSDELCOLABORADOR == =-

Nowmbre - | © IBARRA PACHECD FAUSTO

Apelidn Faema Ancllnt s beurins Hombir {51 —
Tipo de Paruicipacion COORDINACION Porccatsye | oy 6 Gfatuilol_] Remunerado kx
MNacumenta Fecha: |gg / gg/ Gi Lugar: })IS'I‘RI‘PO FEDERAL | Nacionalidad : | Mexrcana

LD A 5 .
Seuddnimo: Teléfooos : ‘:zgg‘;'gg
RF.C: IAPF620906 | Domicitio Particutar:
PSICOLOGLA 27

Lallc

Colonia; I LAS PALMAS CP:

Deleg Municipio: | psTapo DE Mixrco | Eat Fed: [esmapo p= wexico {Pais | wexzoo
EN CASD DE SER MAS DE UN COLABORADOR, SOLICITAR HOUA ADFUNTA DE CMABORADORES (FORMA RPDA-4)

-

E SECRETARIA DE EQUCACION PUBLICA

X v Tiidp Rirforng Hembr (31
SEP210905778 Dom.icilio.:

RF.C
BRASIL 31
Dl - ANEST) X en Tnegor
Colonia | cpnrRo - cP: | 06020
Delegacién / Municipio - I CUAUHTEMOC Ent, Fed: I DISTRITC FEDERAL
Teléfonos :l 53.28.10.97 Nacionalidad : ] MEXTCANA

Forma de adquirer la Tiwilandad ;

EN CASD DE SER MAS DE UN TTTULAR POR OBRA, SOLICTTAR HQIA ADFUNTA DE TITULAFES (FORMA RFDA-S)

LLENE ESTE ESPACIO SO,

| Nombre: I

27l Yarrma Apcllign St T
A quico represeRta? | corperaita DE_EDUCACTON PORLICA
Agelida Pt e Haepn Ao 1ok
Acredita con @ I DIARIO OFICTAL Telfonos ; 53.29.68.71
Nombre Gestor :
Douucilio Legal :
BRASTIL 3l ler. piso - 205
[0'117Y T T Him Toicoar
Colonia: ] cevro ce.: | 06020
Delepacitn £ Municipio: ' CUAUHTEMOC Entdad Federativa : [pTSTRTTO FEDERAL

7 7
A3 - A To 5

"ASTRID LAGUNES PADILLA = -

Nombre Completo del Solicitante 6 Representante Legal

50']Cl£lidrde busqueda para SU Fecupearacion. i Fima  geverso




IDAD ADMINISTRATIVA: ]
RECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA ¢ DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION TECNICA
OCEDIMIENTO:
'ORDINACION DE LA COLEGCTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA Y CAMPANAS DE APOYO A DAMNIFICADOS
LIETIVO:
\GANIZAR CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS DE LA CRUZ ROJA MEXICANA LA COLECTA ESCOLAR, ASIMISMO LAS CAMPARIAS
APOYO A DAMNIFICADOS EN COORDINACION CON LAS DEPENDENCIAS E INSTANCIAS OUE BRINDAN AUXILIO N ZONAS DE
SASTRES
ODUCTO FINAL:
ORTACIONES
UARIO FINAL: FECHA
CUELAS DE EDUCACION INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA Y NORMAL D6-FEBRERO-2001
ELDF
i HOMMAS O |
FAPAS 3 L8] IREGIISITOR T EGRMA] jE & ‘
LANEACION |RECIBIR DE LA | SUSDIRECCION | OFICIO LINEAMIENT | MANUAL 1DIA
OFICIALIA MAYOR OF | TECNICA SOLICITAND | OS DE
LA SEP. LOS 0 LA | ORGANIZAC
LINEAMIENTOS DE DESIGNAC) |ION
ORGANIZACION, A FIN ON DE UN|.SOLICITUD
DE DIFUNDIRLO CON RESPONSA
LOS NIVELES ¥ BLE POR
MODALIDADES CADA NIVEL
EDUCATIVAS QUE o]
PARTICIPAN EN LA MODALIDAD
COLECTA ESCOLAR EDUCATIVA
EALIZACION |DIRIGIR Y COORDINAR | SUBDIREGCION | DESIGNACI |-REGISTRO | MANUAL MATERIAL | 15DIAS
LA COLECTA ESCOLAR | TECNICA ON DEL | DEL
ASI COMO COMPILAR NUMERO DE { RESPONSA
LAS FICHAS QUE MATERIAL {BLE DE LA
CERTIFICAN LAS REOUERIDO | COLECTA
APORTACIONES DE LA
MISMA -FICHAS -SOLICTUD
BANCARIAS |DE
DE MATERIAL
DEPOSITO
NTREGA ACREDITAR LAS | SUBDIRECCION | PRESENTAR | REPORTE | AUTOMATIC | APORTACIKO | 10 Dias
APORTACIONES DE LA | TECNICA INFORME DE o) NES
COLECTA  ESCOLAR CON LIQUIDACIO
ANTE LA OFICIALIA SOPORTE |N
MAYOR DE LA SEP DOCUMENT
AL
3 .. 4 Loea 1 a-siamot b s §oepias

28
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SepP
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION PARA LA
COLECTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA

l.  Se solicita a la Direccion General correspondiente designe un responsable para coordinar 1a Colecta Escolar en cada nivel o

modalidad educativa, con la Direccién de Emergencia Escolar:
y Inicial.

Preescolar.

Primaria incluyendo internados.

Especial.

Secundaria.

Educacion para Adultos.

Servicios Educativos Iztapatapa.

Nommales.

YUY U N Y Y Y

2. Seleva a cabo una reunién con los responsables de la Colecta Escolar, con el objeta de recabar la siguiente informacién;

#  Datos completos del responsable (nombre, cargo, domicilio def certro de trabajo, teléfonos v horario).
#  (Cantidad dc los articulos promocionales que solicitaran para la colecta.
»  Domicilio y horario de recepeidn de los articulos, asf como ¢f nembre de {a persona responsable de recibir los misms,

3. Enla misma reunidn se informa a los responsables de cada nivel 0 modalidad de io siguiente:

Nombre de la Campaiia.

Fecha en que se llevara a cabo.

Arliculo promocional y lema.

Monto por cada aportacion. -

Los lineamientos a seguir para.;asdepdsitos y entrega de las recaudaciones.

AU S R A A

AT eTA ForonT p i1 401y RPota Aeverand 20
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DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

Se elabora un cuadro con el nime;o de articulos que requicre cada nivel y las sedes correspondientes para iz entrega de los mismos,
el cual se le envia a la Lic, Dulce Mendizabal., para que a su vez lo entregue al personal que corresponde en la “Cruz Roja
Mexicana” y éstos repartan la cant dad de material que se le indica a cada nivel de educacion basica. (Formato No. 1)

Al terminar la colecta, los diferen es niveles envian a la Direccion de Emergencia Escolar el 1otal de la cantidad vendida, v en su
caso el total de la cantidad devuelt.,, mediante el formato no. 2, con oficio firmado por el Director de su nivel, asi como las fichas de
los depdsitos realizados por cada eicuela, eseritos a maquina v la tira de la suma de éstos.

La Direccién de Emergencia Escoalar entrega a la Lic. Dulce Mendizabal, los fichas de depésitos de cada escuela, por nivel
educativo, y las sumas y totales de 3stas,

COLECTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA 2000
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA

DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
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REGISTRO DE RESPONSABLES EN CADA AREA

DE LA COLECTA ESCOLAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA'

MATERIAL

SOLICITADO |

NOMBRE DEL
.. RESPONSABLE

TELEFOND -

.. - DOMICILIO-DEL LUGAR_

- DEENTREGA

EH -HORARIO

DIRECCION DE
EDUCACION INICIAL

COOR. SECTORIAL DE
EDUC. PREESCOLAR

COOR. SECTORIAL DE
EDUCACION PRIMARIA

DIRECCION DE
EDUCACION ESPECIAL

COOR. SECTORIAL DE
EDUC. SECUNDARIA

DIR. GRAL. DE SERV.
EDUC. IZTAPALAPA

INTERNADOS

SUBDIR. DE EDUC.
PARA ADULTOS

D.G.E.N.A M.
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DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

COLECTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA 2000

Con el propésito de que la Campaiia le la Cruz Roja 2000 se realice eficazmente y acorde a los requerimientos que sc establecieron
para la misma, deberdn considerarse I¢ s siguientes puntos:

A. RECEPCION DE ARTICULOS:

>

Al recibir los articulos { ), inmediatamente deberdn contarse para certificar la cantidad que se recibe, en cl caso
de que haya faltantes éstos se -eportarin a la brevedad pesible a la Direccién de Emergencia Escolar para que sz notifique a la
instancia correspondiente.

B. ENTREGA DE DOCUMENTACIAN

e,
-

»

A 74

Por escuela se realizard un sol» depésito de todas las aportaciones,

Deberd entregarse la ficha (copia bancaria) que proporciona el bance con el sello original del mismo, no se admitirdn
fotocopias.

La ficha deberd llenarse a méqiina, no se aceptardin aquellas que estén remarcadas, anotando los siguientes datos:
e  Benficiario CRUZ ROJA MEXICANA

¢ Nimero de cuenta

e Sucursal

*  Cantidad depositada en ni:niero by letra

» Nombre del plantel, turno v /Tas siglas S.E.P.

ZOLECTA ESCcOLAR DE LA CRUZ RoJA MExicANA 2000
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

Las fichas se ordenaran cronoldgicamente en una carpeta de argollas, broches para archivo o postes. y deberin ir
acompafiadas de la tira de tabulador (sumadara).

AT

» La entrega de las fichas por Unidad Administrativa serd del al de a la Direccién de Emergencia Escolar

utilizando el formato “REPORTE DE LIQUIDACION".

» Al término de la colecta se sugiere elaborar un periédico mural agradeciendo la participacién de la comunidad escolar (padres
de familia, maestros y alumnos) su apoyo a la Cruz Roja Mexicana, informando la cantidad recaudada en cada plantel,



JIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

ASIGNAC'ON DE MATERIAL POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

COCRDINACION SECTORIAL DE EDUCACION PRIMARIA

MATERIEL | HOLOGRAMAS | _ NO.DE NOMBREDEL ° - .- . . DOMICILIO DEL LUGAR [ HORARIO DE,
DIRECCIONES || REQUERIDO .{| ENTREGADOS || PLANTILLAS RESPONSABLE “TELEFONO DE ENTREGA .- ENTREGA
COCR. PROFRA. MA. EUGENIA| 53281097 | IZAZAGA No. 38 5° PISO 019:00
GRAL. 3, 600 3, 600 100 BAUTISTA ALZATE 18251 COL. CENTRO A
19256 DELEG. CUAUHTEMOC C.P. 06080 15:00
65921391 | MELCHOR OCAMPO No. 91 09:00 A 15:00
DIRECCION 147, 024 147, 024 4,084 PROFRA. CARMEN P. 55352179 | COL. TLAXPANA Y DE
NO. 1 SANCHEZ DELEG. MIGUEL HIDALGO C.P.115370 | 17:00 A18:00
5168 6742 | PONIENTE 140  No. 475 09:00 A 15.00
DIRECCION 207, 000 207, 000 5, 750 PROFR. SPENCER EXT 107 | COL NUEVA INDUSTRIAL VALLEJO Y DE
NO. 2 BONILLA MARIN 108 DELEG. GUSTAVO A.M.  C.p.07700 | 17:00 A19:00
AV. COYOACAN No. 521 09:00 A 15:00
DIRECCION 172, 008 172, 008 4,778 PROFRA. ROSA MA., 56 87 B8 60 | COL. DEL VALLE Y DE
NO.3 MARTINEZ SILVA DELEG. BENITO JUAREZ  C.P.03100 | 17:00A 19:00
53281097 | AZAFRAN No. 18  4°PISO 09:00 A 15:00
DIRECCION 49, 032 49,032 1, 362 PROFRA, PATRICIA 19002 Y COL. GRANJAS MEXICO Y DE
NO. 4 CERVANTES AVILA 19032 DELEG. IZTACALCO C.P.0B200 | 17:00A19:00
CALZ. MEXICO XOCHIMILCO No. 4823 | 09:00 A 15:00
DIRECCION 235, 008 225, 082 6, 528 PROFRA. MA, BEATRIZ | 56 71 26 B2 | COL. SAN LORENZO HUIPULCO ' DE
NO. 5 ALCANTARA DELEG. TLALPAN C.P. 14370 | 17:00A 18:00
BARRAGAN
ESC. DE | 53281097 | [ZAZAGA No. 38  3er PISO 09:00 A 15:00
PARTICIP. 2, 504 2, 304 64 PROFR. MIGUEL ! 19233y | COL.CENTRO Y DE
SOCIAL ooy AMBRIZ GALLARDO | 19235 DELEG. CUAUHTEMOC C.P. 06080 1 17:00 A 19:00
TOTAL 815, 976 815, 976 22, 666

COLECTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA 2000
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

COLECTA ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA 1999
Instructivo para el Henado del formato: "' Asignacién del Material por Unidad Administrativa”.
¢ MATERIAL ASIGNADO: Indicar la cantidad de material que requiere la Coordinacidén Sectorial o Direccién General para ser

distribuido en los planteles bajo su cargo.

+ RESPONSABLE: Nombre de la persona que coordinara la colecta y estard en contacto con la Direccidn de Emergencia Escolar, en
reuniones, recepcion del material, entrega de fichas y realizacién del reporte final.

» TELEFONO: Nimero telefénico donde se pueda localizar al responsable de esta colecta.
+ DOMICILIO DEL LUGAR DE LA ENTREGA: Lugar donde se enviard el material de la Colecta Escolar de fa Cruz Roja
Mexicana 1999, para su posterior distribucion a las escuelas, indicar calle, nimero, colonia, delegacién, cédigo postal y entre que

calles se localiza el domicilio.

¢ HORARIO DE ENTREGA: Definir en que horario se puede enviar el matcrial de la colecta.

LIS LN



S a; E D ‘-})Q,‘J\CR( TAIPQ
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

REPORTE DE LIQUIDACION

FECHA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA:
RESPONSABLE DE LA ELABORAC ION DEL
REPQRTE:
(NOMBRE COMPLETO)
CANTIDAD CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD FALTANTE CANTIDAD DEVUELTA CANTIDAD VENDIDA
DE HOLOGRAMAS
MATERIAL
TOTAL DE POR (ALAPICES VENDIDOS DONATIVOS EXTRAQRDINARIOS MONTO TOTAL DEPQSITADG
IMPORTE

MONTO TOTAL DEPOSITADO (con letra):

NUMERO DE FICHAS DE DEPOSIT ) ORIGINALES QUE SE ENVIAN

OBSERVACIONES:

A

FIRMA

CoLecTa ESCOLAR DE LA CRUZ ROJA MEXICANA 2000



DEPARTAMENTO
DE

CAPACITACION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION TECNICA
DEPARTAMENTO DE CAPAGITACION

PROCEDIMIENTO:

IMPARTIR CURSOS DE CAPACITACION RELACIONADOS CON EL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR

OBJETIVO:

DIFUNDIR LAS ACCIONES PREVENTIVAS, DE AUXILIO Y RESTABLECIMIENTO TENDIENTES A LA SALVAGUARDA DE LA COMUNID/
EDUCATIVA ANTE CUALQUIER EMERGENCIA O DESASTRE

[ PRGDUCTO FINAL:

CAPACITACION PERMANENTE

USUARIO FINAL:

EN EL DISTRITO FEDERAL

DOCENTES DE EDUCACION INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA Y NORMAL

FECHA
06-FEBRERC-2001

A i
1 PLANEACION
ANTES

CURSOS

LOS

REALIZA

2 PROGRAMACI

IREALIZACION |LAS

SE HACE LA PROPUESTA
CICLO| O
ESCOLAR

DEL
DE
Y

COORDINACION
LOS RESPONSABLES DE

L0s
EN
CON

NIVELES

EDUCATIVOS

LESTAS

ASISTENCIA A
CURSOS SE MANDAN
CON  ANTELACION AL
DEPARTAMENTO
CAPACITACION
CURSOS SE IMPARTEN
EN LA DIRECCION DE
EMERGENCIA ESCOLAR.
CENTROS
MAESTROS, CENAPRED
Y SOLO UN CURSC SE
IMPARTE
INSTALACIONES DE ECO
GUARDAS DURANTE EL
CICLO ESCOLAR CON
UNA  DURACION

EN

St
EL

CALENDARIC DE CADA
NIVEL PARA EL CICLO
ESCOLAR

SE ENVIA OFICIALMENTE
ON LA PROGRAMACION DE|O
CAPACITACION
TITULAR DE CADA NIVEL

Al

DE
LOS

DE
LOS

DE

LAS

POR

CURSO DE 1 O 2 DiAS
COMO MAXIMO

DEPARTAMENT
DE
CAPACITACION

DEPARTAMENT

DE
CAPACITACION

DEPARTAMENT
o DE
CAPACITACION
Y
RESPONSABLE
S DE LOS
NIVELES
EQUCATIVOS

RESPONSABLE

G

CONFORMID|

AD POR
PARTE DE
LS

RESPONSA
BLES DEL
NIVEL

EDUCATIVO
Y DEL
DEPARTAM
ENTO DE
CAPACITACI
ON  (SEDE,
FECHA Y
HORA)

RESPUESTA
OFICIAL DE
ACEPTACIO

N

LOS
DOCENTES
DEBEN
PRESENTAR
SE A LOS
CURSOS EN
HORA,
FECHA Y
SEDES
PROGRAMA
DAS Y
CUBRIR
TOTALMENT
E LA
DURACION
DEL CURSO

38

AUTOMATIC
a]

AUTOMATIC
0

AUTOMATIC
0

CALENDARI
o DE
CURSOS

PROGRAMA

CAPACITACL
ON

LISTA DE
ASISTENCIA
POR CURSCO
Y

CONSTANCI
A DE
ASISTENCIA

2DIAS

4 DIAS

2 0las



DAD ADMINISTRATIVA:

ECCION GENERAL DE EXTENSIGN EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION TECNICA /
ARTAMENTO DE CAPACITACION

ICEQIMIENTO;

JRDINACION DEL PROGRAMA PERMANENTE DE EDUCACION VIAL, CONJUNTAMENTE CON LOS NIVELES EQUCATIVOS, ¥ EL
SIERNO DEL DISTRITO FEDERAL A TRAVES DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, LA SECRETARIA DE TRANSPORTES Y
1DAD Y LAS 15 DELEGACIONES

ETIVO:

ACITAR EN MATERIA DE EDUCACION VIAL A LA COMUNIDAD EDUCATIVA PARA FOMENTAR PERSONALIDADES SANAS CON
ICIENCIA CIVICA QUE LES PERMITA AUTOPROTEGERSE Y APRENDER A CONDUCIRSE EN LA ViA PUBLICA COMO PEATONES O

AJEROS RESPCNSABLES

DUCTO FINAL:
ACITACION PERMANENTE

ARIO FINAL:

MNOS, DOGENTES, PADRES DE FAMILIA DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL
ESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA Y NORMAL EN EL D.F.

FECHA
06-FEBRERQ-2001

T - T T RORMAE T TREGETRE T e
ETAPAS | *7 DEscpipc@N | RESPONSABLE | REDUISITOS | FORMATOS | wibremmties TIEMEY
INVOCATO A TRAVES OE LOS | DEPARTAMENT [ SOLICITUD AUTOMATIC 1 MES
CONDUCTOS ) DE | POR OFICIO o
OPERATIVOS INVITAR A | CAPACITACION
LAS ESCUELAS A
PARTICIPAR EN EL
PROGRAMA
PERMANENTE DE
ECUCACION VIAL
INDICANDO LA FECHA
DE  COMIENZO  DEL
PROGRAMA DE
EDUCACION viaL
GANIZACIO |LOS RESPONSABLES OE [ DEPARTAMENT | ENVIAR AUTOMATIC | CONCENTR | t MES
LOS NIVELES | O DE | CON o) ADO DE
EDUCATIVOS  MANDAN [ CAPACITACION | ANTELACIO LISTAS DE
LAS LUSTAS DE LAS N PARA SU ESCUELAS
ESCUELAS OUE GESTION POR NIVEL
SOLICITAN EDUCATIVO
INSTRUCCION EN
EDUCACION VIAL Y DE
VISITA AL CAMPO
INFANTIL CE EDUCAGION
VIAL
STION SE GESTIONA ANTE LA ]DEPARTAMENT |ENVIAR AUTOMATIC [LISTAS DE|5DlAs
RUCCION | SECRETARIA . DEjO DE [ CON o ESCUELAS
SERURINAR. 0Vt e faane mrer m s T oA UK
PARA INSTRUCCION VIAL | SECRETARIA N PARA SU NIVELES
DE LOS NIVELES | DE SEGURIDAD [ GESTION QUE
EDUCATIVOS DE | PUBLICA ¥ REQUIEREN
PRIMARIA, SECUNDARIA, | SECRETARIA INSTRUCCI
PREESCOLAR Y NORMAL | DE ON EN
Y ANTE LA SECRETARIA | TRANSPORTES EDUCACION
DE TRANSPORTES Y|y wviALIDAD VIAL
VIALIDAD LOS NIVELES
DE INICIAL Y ESPECIAL
PARA Su
PROGRAMACION Y
RESPUESTA

39




. ETAPAS _

4 GESTION
VISITA AL
CAMPG VIAL

5INSTRUCCION

6 VISITA

-

DESCRIPCION

LA VISITA AL CAMPO

INFANTIL SE GESTIONA | O

DIRECTAMENTE CON
LOS RESPONSABLES DE
LOS CAMPOS WVIALES

PARA su
PROGRAMACION Y
RESPUESTA

LOS INSTRUCTORES

VAN A LAS ESCUELAS
PARA  IMPARTIR LA
CAPACITACION DE
ACUERDO AL  NIVEL
EDUCATIVO Y LA
DURACION DEPENDERA
DEL TAMANG DE LA
POBLACION ESCOLAR Y
LAS DELEGACIONES
POLITICAS EQUIPAN A
LAS ESCUELAS
ATENDIDAS PARA OUE
LOS PADRES DE FAMILIA
FUNJAN COMO
PROMOTORES VIALES

DE ACUERDO CON LA
PROGRAMACION, LOS
GRUPOS LLEGAN AL

CAMPO INFANTIL DONDE
SE LES DA UNA PLATICA
INTRODUCTQRIA  PARA
QUE LOS NINOS SEPAN
COMO CONDUCIRSE EN
EL CAMPO VIAL

] NORMAS O

PRODUCTO

E "] REQUISITOS TIEMPE
DEPARTAMENT | TENER AUTOMATIC [LISTA DR {SbiAS
DE|ENTRE 3Y7 o] ESCUELAS

CAPACITACION | ANOS  DE POR

EDAD Y NIVELES

CONTAR Que

CON  UNA REQUIEREN

ESTATURA VISITA AL

MAXIMA DE CAMPO VIAL

120

METROS Y

PERTENECE

R A LOS

NIVELES DE

INICIAL,

PREESCOLA

R Y

ESPECIAL
SECRETARIA 10S AUTOMATIC 5 Dia
DE SEGURIDAD | INSTRUCTO o} (DEPEN
PUBLICA ~ Y[RES DEBEN DIENDOQ
SECRETARIA DE LLEGAR DE L
DE EN FECHA, POBLAC
TRANSPORTES | HORA Y ON
Y WVIALIDAD Y {SEDE ESCOLA
DELEGACIONES | PROGRAMA R)
POLITICAS DA
LA ESCUELA | LLEGAR EN AUTOMATIC 1 Dia
PROGRAMADA | FECHA, a
Y EL { HORA Y
RESPONSABLE | SEDE
DEL CAMPO | PROGRAMA
VIAL DA
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JAD ADMINISTRATIVA: . :

CCIGN GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION TECNICA /
ARTAMENTQ DE CAPACITACION

}CEDIMIENTO; .

BORACION Y/0 ACTUALIZACION DE LAS CARTAS DESCRIPTIVAS, ASI COMOC LOS MATERIALES DIDACTICOS PARA LA
LIZACION DE LOS CURSOCS QUE IMPARTE EL PERSONAL DE LA DIRECCION OE EMERGENCIA ESCOLAR

ETIVO:

NAR LOS CURSOS PARA CONSEGUIR LA OPTIMIZACION, DESDE LA ATENCION AL DOCENTE HASTA EL CONTENIDC ACTUAL Y
FRANSMISION DE LA INFORMACION DE UNA MANERA CLARA Y PRECISA DE ACUERDO AL OBJETIVO ESPECIFICO DE CADA
150

DUCTO FINAL:
NEACION, ELABORAGION ¥ ACTUALIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION
ARIO FINAL: FECHA
SENTES DE EDUCACION INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA Y NORMAL 06-FEBRERO-2001
L. DISTRITO FEDERAL
L FOE ST G NORHIAS O | T T REGIGIRD T
ETAPRS. CPESCRIPCION. 1 RESPONSABRLE | REQUISITOS | FORMATOS | ooy
ANEACION [SE  PRESENTAN LAS | DEPARTAMENT | CONDCER AUTOMATIC
ESTRATEGIAS DEjO DE{ EL 0
TRABAJO DE ACUERDO | CAPACITACION | PROGRAMA
A LOS OBJETWOS QUE
SE DESEAN ALCANZAR SEGURIDAD
PARA CADA CURSO ¥
EMERGENCI
A EN EL
DISTRITC
FEDERAL Y
TENER
PERFIL
COMC
CAPACITAD
OR
ABORACIG | ADQUIRIR EL MATERIAL, | DEPARTAMENT | ELABORACI AUTOMATIC [ CARTAS 1MES
DISENAR Y ELABORAR |0 DE|ON DEL o DESCRIPTIV
LOS APOYOS | CAPACITACION | MATERIAL AS Y
DIDACTICOS QUE SE CON APEGO MATERIAL
REQUIERAN PARA CADA AL DIDACTICO
CURSO, CONSIDERANDO PROGRAMA
TEMA ¥ EQUIPO DE
CiSPONIBLE SEGURIDAD
¥
EMERGENCI
A ESCOLAR
EN EL
DISTRITO
[ AP,V 1

+1



UNIDAD ADMINISTRATIVA: )
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA ¢ DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR + SUBDIRECCION TECN!CA
DEPARTAMENTQ DE CAPACITACION
PROCEDIMIENTO:

PROPORCIONAR A LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES DE SEGURIDAD ESCOLAR, ASESORIAS ViA TELEFONICA O A TRAVES D
VISITAS A LOS PLANTELES CON RELACION AL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCGIA ESCOLAR

CBJETIVO:

QUE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES DE SEGURIDAD ESCOLAR TENGAN EL RESPALDC Y APOYO DIRECTO EN SU
ESCUELAS SOBRE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD ¥ EMERGENCIA ESCOLAR OUE ESTAN LLEVANDO A CABO E
$U PLANTEL

PRODUCTO FINAL:

| REPORTE DE ESCUELAS ATENDIDAS

USUARIO FINAL: FECHA
DOCENTES DE EDUCACION INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, ESPECIAL, SECUNDARIA Y NORMAL 06-FEBRERO-2001

EN EL DISTRITO FEDERAL

RESPONSARLE RODUCTE & THEN

APA ] :
1 SOLICITUD SE REGIBE VIA [ DEPARTAMENT [ SOLICITUD AUTOMATIC [HOJA  DE]1DIA
TELEFONICA oo DE | DIRIGIDA AL o REGISTRO
MEDIANTE OFICIC DE | CAPACITACION | DIRECTOR
SOLICITUD DE ASESORIA DE
EMERGENGI
A ESCOLAR
CON 105
DATOS
COMPLETQ
S DE LA
ESCUELA
2 ASESORIA VIA[EN ALGUNAS | DEPARTAMENT MANUAL REPORTE | % Dia
TELEFONICA OCASIONES LA[O DE
ASESORIA SOLO ES ViA [ CAPACITACION
TELEFONICA PARA

ALGUNA DUDA  DEL
COMITE DE SEGURIDAD

Y EMERGENCIA

ESCOLAR
3VISITAS AL j DERIVADO DE LA | DEPARTAMENT | SOLICITUD AUTOMATIC | REPORTE 1 DiA
PLANTEL ASESORIA TELEFONICA | O DE | ViA OFICIAL o]

SURGE LA INQUIETUD | CAPACITACION

DE BRINDAR

ASESORIAS

DIRECTAMENTE AL

PLANTEL, EN ESTAS
VISITAS ES FRECUENTE
QUE EL COMITE
PREGUNTE POR LA
POSIBILIDAD DE
CURSOS EN SU PLANTEL

4APOYQ SE DISERA UNA | DEPARTAMENT { SOUCITUD AUTOMATIC | REPORTE (5 Dl

DIRECTO ESTRATEGIA DIFERENTE | O OE | viA OFICIAL o {DEPEN
PARA IMPARTIR LOS [ CAPACITACION DIEND
CURSOS EN EL PLANTEL DEL _
DEPENDIENDO DE LAS DISEN(
ACTIVIDADES DEL
ESCOLARES CURSC
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NIDAD ADMINISTRATIVA:

IRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR/ SUBDIRECCION TECNICA /

EPARTAMENTO DE CAPACITACION

ROCEDIMIENTO;

APARTIR UN CURSO INTEGRAL CON VALOR CURRICULAR A CARRERA MAGISTERIAL

BJETIVO:

L PARTICIPANTE IDENTIFICARA EL ORIGEN, LA ESTRUCTURA Y OPERACION DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA
SCOLAR, PARA CONTAR CON LOS ELEMENTOS METODOLOGICOS EN EL DESARROLLO ¥ APLICACION DE L OS CONOCIMIENTOS

N MATERIA DE PROTECCION CIVIL EN SU PLANTEL

RODUCTO FINAL:

ROGRAMA INTEGRAL DE CAPACITAGION SOBRE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR EN EL DISTRITO FEDERAL

SUARIO FiNAL:

ERSONAL COCENTE, DIRECTIVQ, DE SUPERVISION Y DE APOYC TECNICO PEDAGOGICO
RIMERA, SEGUNDA Y TERCERA VERTIENTE

FECHA
05-FEBRERQ-2001

ETAPAS"

SOLICITUD

CONVOCATO
IA

REGISTRO

ACREDITACIO

DE

REGISTRO
ACEPTACION

CURSO
CURRICULAR
CARRERA MAGISTERIAL
Y SE ESPERAN 4 MESES

DE
DEL
PARA VALOR
ANTE

(LAPSO  EN  QUE
CARRERA MAGISTERIAL
DICTAMINA}

SE HACE LA INVITACION
A LOS RESPONSABLES
DE CARRERA
MAGISTERIAL EN LOS
NIVELES EDUCATIVOS

INSCRIPCIGON AL CURSO

ENTREGA
CONSTANCIA

CE

NSABLE

DEPARTAMENT

o] DE
CAPACITACION

DEPARTAMENT
o] DE
CAPACITACION

DEPARTAMENT
0

DE
CAPACITACION

DEPARTAMENT

0 DE
CAPACITACION

Quis

G o

| Fommatos 1

{ PROBUCTO

CUMPLIR
CONLO
ESTABLECI
0O EN LOS
LINEAMIENT
0s DE
CARRERA
MAGISTERIA
L

SE  HACE
INVITACION
DE
ACUERDO A
LAS
FECHAS,
HORARIOS
¥ SEDES

PRESENTAR
COPIA DEL
ULTIMO
TALON DE
PAGO Y DE
IDENTIFICA
CHON
VIGENTE,
FORMA
wire-T
LLENAR
HOJA  DE
REGISTROC

CUBRIR LOS
REQUISITOS
ESTABLEC!
DOS EN LOS
LINEAMIENT
os DE
CARRERA
MAGISTERIA

AUTCOMATIC
Q

AUTOMATIC
o

AUTOMATIC
0

AUTOMATIC
0

PROPUESTA | 2 DIAS
Y
CALENDAR!
0] DEL

CURSO

15 DiAS

INTEGRACI | % Dia
ON DE
EXPEDIENT

ES

CONSTANCI
A

1 MES
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DEPARTAMENTO
DE

NORMATIVIDAD
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'UNIDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCIGN GENERAL DF EXTENSION FDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION TECNICH
DEPARTAMENTG DE NORMATIVIDAD .
[ PROCEDIMIENTO:

ACTUALIZACION DEL ATLAS DE RIESGO

[ OBJETIVO:

MANTENER VIGENTE LA BASE DE DATOS PARA QUE CON BASE EN LA INFORMACION QUE TIENE EL ATLAS DE RIESGOS DE
DISTRITO FEDERAL, IDENTIFICAR LAS ESCUELAS QUE SE ENCUENTRAN UBICADAS EN LAS MISMAS, CON EL PROPOSITO D
REFORZAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD ANTE CUALQUIER CONTINGENCIA
PRODUCTO FINAL:

ATLAS DE RIESGO

| USUARID FINAL: FECHA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 06-FEBRERG-2001__ _

BT 388 :  RESPONSABLE. | REQUISITOS LFO 3 e PRODUGTO. | TIRRPC
1 SOLICITUD SE CONCERTA CON LAS [ DEPARTAMENT | SOLICITU MANUAL BASE  DE | 2 DIAS
INSTANCIAS 0 DE | OFICIAL DATOS
CORRESPONDIENTES LA | NORMATIVIDAD
ACTUALIZACION DEL
ATLAS DE RIESGOS
ACORDE CON LOS
AGENTES
PERTURBADORES A LOS
QUE ESTA EXPUESTA LA
POBLACION DE LA
CIUDAD DE MEXICO
2ACTUALIZACI |SE REALIZAN  LAS ! DEPARTAMENT MANUAL ATLAS DE|1DiA
ONDELATLAS | MODIFICACIONES 0 DE RIESGOS
CORRESPONDIENTES NORMATIVIDAD ACTUALIZA
DEL ATLAS 0o
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NIDAD ADMINISTRATIVA: .

IRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION TEGCNICA /
EPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

ROCEDIMIENTO:

EGUIMIENTQO DIARIO DE LA ACTIVIDAD VOLCANICA DEL POPOCATEPETL; ASi COMO LA ACTIVIDAD SISMICA

BJETIVO:

EGUIMIENTO ¥ REGISTRO DE CAMBIOS QUE SE PRESENTEN EN LOS FENOMENOS NATURALES QUE PUEDAN AFECTAR A LA
OMUNIDAD EDUCATIVA DEL DISTRITO FEDERAL PARA LA DIFUSION OPORTUNA DE LAS RECOMENDACIONES SOBRE LAS
EDIDAS PREVENTIVAS QUE HABRA DE ADOPTARSE EN CASO DE PRESENTARSE UNA CONTINGENCIA

RODUCTO FINAL;

EPORTES SEMANALES DE ACTIVIDAD SiSMICA Y VOLCANIGA

SUARIO FINAL: FECHA
UTORICADES DE LA SEP Y LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL DISTRITO FEDERAL b6-FEBRERO-2001

7

EVAPAS? B |~ RESPONGABLE » L RECIN ; R ) FEHPO
MONITOREQ c DEPARTAMENTO AUTOMATIC |INFORME % DiA
CIARIAMENTE A TRAVES | DE o DIARIO

DE LA PAGINA DE| NORMATIVIDAD
INTERNET DEL CENTRO

NACIONAL DE
PREVENCION DE
DESASTRES

(CENAPRED) Y  DEL
SERVICIO SISMOLOGICO

NACIONAL PARA
CONOCER CUALQUIER
CAMBIO EN LA
ACTIVIDAD

ANALISIS SE VERIFICA QUE LOS|DEPARTAMENTO MANUAL % DIA
PARAMETROS GQUE SE |DE
MONITOREAN NO | NORMATIVIDAD

PRESENTEN CAMBIOS
SIGNIFICATIVOS

NFORME SE ELABORA UN | DEPARTAMENTO AUTOMATIC | INFORME 7 DiAS
REPORTE SEMANAL CON | DE o} SEMANAL
LOS ACONTECIMIENTOS | NORMATIVIDAD DE LA
DiARIOS DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD SiSMICA Y SISMICA v
DEL VOLCAN DEL
POPOCATEPETL VOLCAN
POPOCATE
PETL
“OMUNICAD | EN CASQ DE | DEPARTAMENTQ AUTOMATIC | RADIO % DiA
PRESENTARSE DE o COMUNICAD
CUALQUIER NORMATIVIDAD Q
EVENTUALIDAD SE
VERIFICA via
TELEFONICA CON LAS
INSTANCIAS

COMPETENTES DE LOS
ACONTECIMIENTOS Y SE
REALIZA UNA
PROPUESTA DE
RAD!:OCOMUNICADO A
LAS AUTORICADES PARA
SER TRANSMITIDO A LA
COMUNIDAD EQUCATIVA
DEL DISTRITO FEDERAL

E

w3 b e

iy

IAs..

ay .
.
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FUNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA | DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIREGCION TECNICA ¢
| DEPARTAMERTO DE NORMATIVIDAD.
'PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE CAPACITADORES EXTERNDS EN MATERIA DE PROTECCION GIVIL
[OBJETIVO:

VERIFICAR QUE LOS INSTRUCTORES QUE BRINDAN SUS SERVICIOS DE CAPACITACION A LOS PLANTELES DE EDUCACION
BASICA EN EL DF QUE EXPRESAMENTE ASi LO SOLICITAN, TENGAN APEGO A LOS LINEAMIENTOS, OBJETIVO, ESTRUCTURA,
LENGUAJE Y ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR EN EL DiSTRITO FEDERAL MEDIANTE UN
REPORTE TRIMESTRAL DE SUS ACTIVIDADES ENTREGADO AL DEPARTAMENTO OE CAPACITACION

.‘

-
\
\

REGISTRO DE CAPACITADORES

USUARIO FINAL:

| EMPRESAS DE CAPACITACION, INSTRUCTORES INDEPENDIENTES, BRIGADAS VECINALES

T TFECHA

PRODUCTO FINAL: —_—

06-FEBREROC-2004

i Sl T . ? 4 y D
It soLICITUD SE RECIBE LA DEPARTAMENT | PRESENTAR MANUAL EXPEDIENT | % DiA
SOLICITUD Y SEO DE | CURRICULY £ DEL
INFORMA DE MANERA | NORMATIVIDAD [M  WITAE, i SOLICITANT
PERSONAL 0 via PROPUESTA ; E
TELEFONICA LOS DE
LINEAMIENTOS OE TRABAJO, !
COORDINACION  PARA | REGISTRO
TODO AOUEL QUE, DE LA
OFREZCA sUs | DIRECCION
SERVICIOS : GENERAL !
ASESORIA, | DE }
CAPACITACION PROTECCIO !
ADIESTRAMIENTO EN% N CIVIL DEL ‘
MATERIA DE’ DF.
PROTECCION ChiL Al REGISTRO
LAS  ESCUELAS DE |
EDUCACION SASICA EN| SECRETARI |
EL DISTRITO FEDERAL A DEL '
. TRABAJO ¥
i PREVISION
. SOCIAL, .
| ENTRE '
; OTROS :
ZANALISIS SE ANALIZA Y REVISA LA | DEPARTAMENT | MANUAL % piA
DOCUMENTACION o ‘
REFERENTE A  LOS | NORMATIVIDAD !
REGISTROS OFICIALES ‘
GUE ACREDITAN COMO
EMPRESA |
CAPACITADORA o
INSTRUCTOR :
INDEPENDIENTE. EN :
CASO DE NO ESTAR |
COMPLETOS LOS |
REQUISITOS  SE LE !
INFORMA viA
TELEFGNICA  CUALES ‘
SON LOS DOCUMENTOS |
QUE  FALTAN  POR
CUBRIR |
3IREGISTRO SE ABRE EXPEDIENTE Y | DEPARTAMENT IMANUAL REGISTRO |1DiA
SE OTORGA UN NUMERO |0 DE . DE
CONSECUTIVO KORMATIVIDAD i CAPACITAD
MEDIANTE EL CUAL ' : OR
QUEDA REGISTRADO | | L
| S
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NORMAS G REGIS TRE) e
REQUISITOS | FORMATOS | PRRoimie | sRODUGTO. § TIEMBG
'REGA SE INFORMA AL i DEPARTAMENT |SE LE AUTOMATIC | CONSTANC) |3 DiaS

INTERESADO viat O DE OTORGA UN o ADE
TELEFONICA QUE SU | NORMATIVIDAD |REGISTRO REGISTRO
SOLICITUD HA  SiDQ FIRMADO ACREDITAD
ACEPTACA Y SE LE POR EL O PARA
ENTREGARA sU TITULAR BRINDAR
REGISTRO DE MANERA CON LOS
PERSONAL VIGENCIA SERVICIOS

DE UN AND,

TIEMPO EN CAPACITACI

QUE ON

DEBERA

RENOVARS

ELA

AUTORIZACI

[o]N]

¥ MAN, 3 _
4 1 2 1] AUTO. 4 3 # DiAS

18




" UNTDAD ADMINISTRATIVA: i
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION £DUCATIVA 1 DIRECCION DE EMERGENGCIA ESCOLAR J SUBDIRECCION TECNICA
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
"PROCEDIMIENTO: -

OBJETIVO:
MANTENERE EN CONDICIONES OPTIMAS ¥ LISTOS PARA CONSULTA OS5 MATERIALES BIBLIOGRAFICOS, HEMEROGRAFICOS
VIDECGRAFICOS , AS| COMO EL ADQUIRIR MATERIAL NUEVD

19

[PRODUCTO FINAL: -
ACERVO AGTUALIZADO DE LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
[USUARIO FINAL: FECHA
SECTOR EDUCATIVO _ o _D6-FEBRERC-2001
TAPRS DESCH N ] : ; ] e PRODUCTO
1 RECEPCION |SE  RECIBEN  LOS | DEPARTAMENTO EL MANUAL MATERIAL
DE MATERIALES MATERIAL RECIBIDC
MATERIALES (IMPRESOS, VIDEOS. | NORMATIVIDAD |ESTE  EN
MATERIAL BUEN
PEDAGGGICO) ESTADO
2INTEGRAGION {SE  GATALOGA  EL | DEPARTAMENTO |[REGISTRAR MANUAL ACERVO % DiA
Y REGISTRO MATERIL POR | DE TODO EL ACTUALIZA
PRESENTACION Y DE|NORMATIVIDAD | MATERIAL DO
AGUERDC AL TEMA QuE SE
{PROTECCION  CIVIL, RECIBA
MEDIO AMBIENTE,
REGLAMENTOS \
LEYES, DESASTRES,
ENTRE OTROS) ¥ SE
INTEGRA AL ACERVD
DE LA DIRECCION DE
EMERGENCIA
ESCOLAR
3CONSULTA A TRAVES DE LA | DEPARTAMENTO | FORMATO MANUAL MATERIAL | % DiA
ELECCION QUE SE |DE DE
HACE DEL CATALOGO | NORMATIVIDAD | PRESTAMO
DEL ACERVO, SE
PRESTA EL MATERIAL
PARA SU CONSULTA




SUBDIRECCION
DE

OPERACION

50



PROCEDIMIENTO:

| UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION GENERAY, DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR » SUBDIRECCION DE OPERACION

| OBJETIVO:

[ PRODUCTO FINAL:

PROPUESTA Y COORDINACION DE CONTENIDOS, DISENQ ¥ PRODUCCION DE MATERIAL DF DIFUSION _

USUARIO FINAL:

PLANTELES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL DEL DISTRITO FEDERAL

_ 0&-FEBRERO.2001

i
I
t

DESARRDLLAR MATERIALES IMPRESOS, AUDIOVISUALES Y MATERIAL DIDACTICO PARA INFORMAR Y ORIENTAR A LOS
pLANTELES DE EDUCACIC’N BASICA Y NORMAL EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, SEGURIDAD ¥ PREVENCION DEL DELITO

MATERIAL IMPRESO (GUIAS, MANUALES CARTELES, FOLLETOS, DIPTICOS, TRIPTICOS, ETC ), VIDEOS Y MATERIAL DIDACTICO |

FECHA

N

‘ : R nsmsmoi T
o ETAPA wescmpcm FORMATOS; A | PRODUCTD | FEMPO
1 MECANISMOS |DEFINIR Y PROPONER suaomeccnﬁu QUE 1A AUTOMATIC LPROPUESTA 2 DIAS
DE DIFUSION EL TIPC DE MATERIAL | DE OPERACION | CAMPARA o |
(IMPRESOS, VIDEO, DE CAMPANA |
MATERIAL  DIDACTICO), DIFUSION ¥ DE |
QUE SE UTILIZARA PARA MATERIALE DIFUSION
LA DIFUSION DE PLANES s |
Y PROGRAMAS DE PROPUEST
COMPETENCIA DE LA 0s
DIRECCION IDENTIFIQU |
EN DE
MANERA
CLARA LA
IMPORTANC
1A, EL
IMPACTO
DEL
MENSAJE Y
POBLACION
OBJETIVO
2APROBACION | OBTENER LA | DIRECCION AUTOMATIC | CAMPANA 3DiAS
APROBACION DEL o] |DE
MECANISMO DE DIFUSION
DIFUSION PROPUESTO
3DIFUSION COOCRDINACION DE | SUBDIRECCION AUTOMATIC | MATERIAL + 10 DIAS
CAMPANA DE DIFUSICN | DE OPERACION o] DE
DE ACUERDO AL NIVEL | DEPARTAMENT DiFUSION
EDUCATIVO OBIETIVC | O DE DISEFO Y
CONTENIDOS
4SEGUIMIENTO | SE DEFINE Y ASIGNA LA | SUBDIRECCION AUTOMATIC [ MATERIAL | 10 DiAS
CANTIDAD DE | DE OPERACION o] DISTRIBUID
EJEMPLARES CEL { SUBDIRECCION 0
MATERIAL PRQDUCIDO | DE
DE ACUERDO A LA |ADMINISTRACIO
ESTADISTICA N ¥ PERSONAL
EDUCATIVA POR NIVEL




4D ADMINISTRATIVA: i < 2
CCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA ¢/ DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR ¢ SUBDIRECCION DE OPERACION

CEDIMIENTO:;
RDINACION, SUPERVISION Y EVALUACION DE PLANES ¥ PROGRAMAS DE LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

ETVO:
PORCIONAR A LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA ¥ NORMAL DEL DISTRITO FEDERAL LOS ELEMENTOS NECESARIQS

A PREVENIR SITUACIONES DE RIESGO EN 5US COMUNIDADES ESCOLARES. ¥ SABER COMO ACTUAR ANTE LA EVENTUAL
RRENCIA DE LAS MISMAS

DUCTO FINAL;

VICIOS ¥ MATERIALES DESTINADOS A LAS COMUNIDADES ESCOLARES DE PLANTELES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL
DISTRITO FEDERAL

ARIO FINAL: ) i FECHA
NTELES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL DEL DISTRITO FEDERAL 06-FEBRERO-2001

ETAPAS _» DESCRIPCION | RESPONSABLE | REQUISITOS | FORMATOS | Wi § pponteto | TiEMPO.
ABORACIO [SE  REALIZAN  LOS | SUBDIRECCION 1105 AUTOMATI |PLANES Y |1MES
= PLANES Y |PLANES Y PROGRAMAS | DE OPERACION | PLANES Y co PROGRAMA
GRAMAS RELATIVOS A PROGRAMA 5 DE
SEGURIDAD ESCOLAR S DEBERAN SEGURIDAD
CUMPLIR ESCOLAR
CON  LAS
DISPOSICIO
NES
LEGALES
EN LA
MATERIA
OMOCION |88 DA A CONDCER A |SUBDIRECCION AUTOMATI | CAMPANAS |1 MES
PLANES YLOS PLANTELES | DE OPERACION co DE
GRAMAS EQUCATIVOS LOS DIFUSION
PLANES Y PROGRAMAS
A PARTIR DE CAMPANAS
DE DIFUSION
ALUACION | SE IDENTIFICA LA | SUBDIRECCION AUTOMATI | MODIFICAC! |4
EFICIENCIA DE LDS|DE OPERACION co ONES A LOS | SEMANA
PLANES Y PROGRAMAS PLANES Y
A PARTIR DEL PROGRAMA
CUMPLIMIENTD DE SUS s
OBJETIVOS E IMPACTO
EN LA COMUNIDAD
EDUCATIVA
g e e WA D
¥ ! 1 1 L ptiptali- _ v 4 % MEYES
e ; B ‘*“i"‘ ‘ I ) % . . o iSEmaNA




53

UNIDAD ADMINISTRATIVA: o
DIRFCCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA f DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE OPERACION
PROGEDIMIENTO:

COORDINAR, SUPERVISAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE MCOIDAS PREVENTIVAS ANTE ACT
DELICTIVOS ¥ SINIESTROS EN CENTROS EDUCATIVOS ENEL DISTRITOFEDERAL
OBJETIVO: -
PRCPORCIONAR A LAS COMUNIDADES ESCOLARES DE PLANTELES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL DEL DISTRITQ FEDE!
SERVICIOS EN MATERIA DE EMERGENCIA, VIGILANCIA Y SEGURIDAD, PREVENCION DEL DELITO, DE LA FARMACODE PENDENC!
DE CONDUCTAS ANTISOCIALES, ASi COMO DE PROCURACION DE JUSTICIA
PRODUCTO FINAL:
SERVICIOS (PLATICAS, TALLERES, CONFERENCIAS, CURSOS, VISITAS, VIGILANCIA, INVESTIGACION DE DELITOS, ETCETERA)
USUARIO FINAL: . FECHA
COMUNIDAD EDUCATIVA DE PLANTELES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL DEL DISTRITO 06-FEBRERO-2001
FEDERAL
CEIRTAPAS 4 mnucm
1REUNION DEL REUNEN SUBDIRECCION |LAS MINUTA AUTOMATIC | REUNION
COMITE DE | MENSUALMENTE DE CPERACION | REUNIONES o
SEGUIMIENTO Y | (REUNIONES SON
EVALUACION ORDINARIAS DURANTE CONVOCAD
DEL EL CICLO ESCOLAR) LOS AS ¥
PROGRAMA MIEMBROS PRESIDIDAS

REPRESENTANTES DE POR LA

CADA UNA DE LAS DIRECCION

INSTITUCIONES ¥ DE

ORGANISMOS EMERGENCI

PARTICIPANTES AESCOLAR
20PERACION Y |SE SUPERVISA Y DA |SUBDIRECCION }SE  DEBE AUTOMATIC |ACCIONES Y |1 MES
EVALUACION SEGUIMIENTC A LAS |DE OPERACIGN [ CUMPLIR 0 REGISTROS
DEL ACCIONES Y SERVICIOS | DPTO DE|CON  LOS
PROGRAMA REALIZADOS PCOR LAS | RELACIONES PLAZOS

INSTITUCIONES INTERINSTITUCH | ESTABLEC!

DERIVADAS DEL PLAN | ONALES Dos ¥

DE TRABAJQ DEFINIDO CALENDARI

EN LAS REUNIONES DEL O DEFINIDO

COMITE, A PARTIR DE PARA LA

LOS RESULTADOS REALIZACIO

OBTENIDOS DE 10S N DE LAS

SERVICIOS Y ACCIONES, ACCIONES Y

SE EVALUA LA SERVICIOS

EFICIENCIA Y

PERTINENCIA DE LOS

MISMOS
4 INFORME ELABORACION DEL } SUBDIRECCION AUTOMATIC |INFORME 5 DIAS

INFORME ANUAL DCNDE | DE OPERACION o

SE REGISTRA EL

TRABAJQ REALIZADC A

LO LARGQ DE TODO EL

CICLO ESCOLAR




DEPARTAMENTO
DE
RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES

54



| UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA ¢ DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE OPERACION
DFPARTAMENTOC DE RELACIORES INTERINSTITUCIONALES _
| PROCEDIMIENTO: o o T
SERVICIOS DE APOYO A PLANTELES o L o L
OBIETVO: ] T
PROPORCIONAR A LAS COMUNIDADES EDUCATIVAS DE LOS PLANTELES OE EDUCACION BASICA, SERVICIOS OFRECIDOS PC
LAS INSTITUCIONES Y ORGANISMOS PARTICIPANTES EN EL PLAN OPERATIVO OE SEGURIDAD ESCOLAR IMPLEMENTADO EN LC
CENTROS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL o
PRODUCTO FINAL: -
VIGILANCIA E INVESTIGACION _
USUARIO FINAL: ] FECHA
COMUNIDAD EDUCATIVA DE PLANTELES DE EDUCACION BASICA Y NORMALDEL DISTRITO 06-FEBRERO-2001
FEDERAL
L —
ETAPAR" 7 5 : 4 PRODUCTO | TIEMP
1 SOLICITUD REGIBIR LA™ SOLICITUD [ DEPARTAMENT [OFICIOS DE AUTOMATIC |ATENCIGN 7 1DiA
DEL PLANTEL CON EL|O DE | PETICION [} AL PLANTEL
TIPO DE  SERVICIO | RELACIONES DE
RECUER!IDO POR [ INTERINSTITUCH | SERVICIO
ESCRITO ONALES :
2CANALIZACIO | CANALIZAR A LA { DEPARTAMENT | OFICIOS DE AUTOMATIC |ATENCION |1 DiA
N INSTITUCION ulo DE | PETICION 0 AL PLANTEL
ORGANISMO QUE | RELACIONES DE
CORRESPONDA LA | INTERINSTITUCI | SERVICIQ
SOLICITUD DEL PLANTEL | ONALES
3 REPORTE DEL | RECIBIR POR PARTE DEL | DEPARTAMENT |OFICIO DE AUTOMATIC |REGISTRO Y | 2 DiaS
SERVICIO PRESTADOR DEL | O OE | REPORTE O o] SEGUIMIEN
SERVICIO, EL REPORTE | RELACIONES INFORME TO DEL
DE VIGILANCIA O L INTERINSTITUCI | ENTREGAD SERVICIO
RESULTADC DE LA {ONALES O EN EL
INVESTIGACION EN SU SUBCOMITE
CASO DELEGACIO
NAL DE
SEGURIDAD ,
ESCOLAR
CORRESPO
NOIENTE
4COMUNICAR | TRANSMITIR  INFORME | IRECCION SE AUTOMATIC | OFICIO 1 DiA
INFORMACION | DE ACCIQNES Y / © ENTREGA s}
RESULTADOS AL NIVEL EL INFORME
EDUGATIVQ
CORRESPONDIENTE
5D

55



DAD ADMINISTRATIVA: . ¢
ECCION GENERAL DE EXTENSION EQUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE OPERACION /
ARTAMENTO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

}CEDIMIENTO:

VICIO DE BANCO DE INFORMACION

ETIVO:

ABLECER MECANISMOS DE COMUNICACION Y VINCULACION CON ORGANISMOS OUE REALIZAN ACCIONES EN MATERIA DE
URIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR

DUCTO FINAL:
CO DE INFORMACION
ARIO FINAL: FECHA
“CCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 06-FEBRERQ-2001
Y “NORMAS G Lo I
... DESCRIPCION - T RESPONSHBLE ! REGUISITOS | FORMATOS PRODUCTO. § TIEMPO |
CONFORMAR UN BANGCO | DEPARTAMENT | CFICIO AUTOMATIC [REGISTRC [ 1DIA
DE DATOS DE O DE 0 DEL
DIFERENTES RELACIONES SERVICIO
INSTITUCIONES INTERINSTITUCI
ONALES
GISTRO DAR DE ALTA EN EL|DEPARTAMENT |OUE CUBRA AUTOMATC | INFORMACI |3 Dlas
SISTEMA Y APERTURA|C DE | CARACTERI o] OGN EN BASE
DE EXPEDIENTE RELACIONES STICAS DE DATOS
INTERINSTITUC! | BASICAS
ONALES
ALISIS ANALIZAR LAS | DEPARTAMENT | OFICIO AUTOMATIC | INFORMACI |5 Dias
FUNCIONES yYlo DE o} ON EN BASE
ALCANCES DE CADA | RELACIONES DE DATOS
INSTITUCION INTERINSTITUCI
ONALES
MUNICAR | TRANSMITIR  INFORME | SUBDIRECCION | INFORME AUTCMATIC |OFICIO 1 DiA
RMACION | DE LA BASE DE DATOS A | DE OPERAGION o
LAS DEMAS AREAS DEPARTAMENT
0 DE
RELACIONES B
INTERINSTITUCI
ONALES
‘ MAN. O -
4 2 4 0 AUTO, 4 4 10 olas
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DEPARTAMENTO
DE

DISENO Y CONTENIDOS
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[UNIDAD ADMINISTRATIVA: ’ T
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUGATIVA { DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE OPERACIC
DCPARTAMENTO DE DISERC Y CONTENIDOS
PROCEDIMIENTO: _ -
PROPUESTA Y DISERO DEL CONTENIDO Y MENSAJE DE LAS CAMPARAS DE EDUCACION GRAFICA

OBJETVO:

DIFUNDIR ¥ CONSOLIDAR LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LAS MEDIDAS DE PREVENCION, AUXILIO Y RECUPERACION EH
CONTEXED DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR A TRAVES DEL DISENO DEL MATERIAL GRAFIGO
PRODUCTO FINAL:

SOPORTES GRAFICOS COMO FOLLETOS, CARTELES, GUIAS, MATERIAL DIDACTICO, ETC.

[ USUARIO FINAL: FECHA
COMUNIDAD EDUCATIVA 06-FEBRERO-2001

APAS. RIPC IS 1 el 0
1 SOLICITUD DE | DETECTAR  CUALES | DEPTO, DE | APROBACION MANUAL ~ [MATERIAL A2
CAMPANA SON LOS TEMAS Y |DISENO Y | DEL DIFUNDIR SEMAR
CONTENIDOS CON | CONTENIDOS DIRECTOR
MAYOR NECESIDAD DE
DIFUSION Y DEFINIR
LOS MEDIOS
GRAFICOS Y
AUDIOVISUALES
ADECUADOS PARA
LOGRAR UN MEJOR
IMPACTO  EN LA
COMUNIDAD ESCOLAR,
ASl COMO ELABORAR,
ANALIZAR Y
REDACTAR LOS
MENSAJES A DIFUNDIR
AS| COMO CREAR LA
IDEA CENTRAL DEL
PROYECTO

2 DISEND DISERAR Y ELABORAR | DEPTQ. DE | APROBACION MANUAL | CARTELES 1 SEM
LOS SOPQRTES | DISERO ¥ | DEL GUIAS,
GRAFICOS CONTENIDOS DIRECTOR FOLLETOS
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JAD ADMINISTRATWA:

ECCION GENERAL DE EXTENSIGN EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE OPERACION i1
ARTAMENTO DE DISENC ¥ CONTENIDOS

)CEDIMIENTO:

—_

- a

)PUESTA Y ESTRUCTURA OE LOS CONTENIDOS Y MENSAJES A DIFUNDIRSE A TRAVES DE RADIO, TELEVISION Y PRENSA J

ETIVO:

JNDIR ¥ CONSOLIDAR LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LAS MEDIDAS DE PREVENCION, AUXILIO ¥ RECUPERACION EN EL

ITEXTO DEt PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR A TRAVES OE LOS MEDIOS AUDIOVISUALES

IDUCTO FINAL:
'ORTES AUDIOVISUALES COMO VIDEQS, COMERCIALES, SPOTS DERADIOY TV

ARIC FINAL:

AUNIDAD EDUCATIVA

FECHA

08-FEBRERO-2001

F il T | NORMAS O T REGISTROT T
ETAPAS . DESCRIPCION LORESPONSARIE | REQUISITOS | FORMATOS § Weeiyriins | pRODUCTO | TIEMPO
OPUESTA [DETECTAR  GUALES | DEPTO DE APROBACION MANUAL IMATERIAL A |1 SEMANA

SON LOS TEMAS Y |DISENOY DEL DIFUNCIR
CONTENIDOS CON | CONTENIDOS DIRECTOR
MAYOR NECESIDAD DE
DIFUSION ¥ DEFINIR
LOS MEDIOS
AUDIOVISUALES
ADECUADOS PARA
LOGRAR UN MEJOR
IMPACTO  EN LA
COMUNIDAD ESCOLAR
S TRUCTURA |ELABORAR EL GUION, | DEPTO DE|QUE CUBRA MANUAL | GUION 2
ANALIZAR ¥ | DISERO YiLAS ) SEMANAS
REDACTAR LOS | CONTENIDOS CARACTERIST
MENSAJSES A DIFUNDIR ICAS Y
AS| COMO CREAR LA EXPECTATIVA
iDEA CENTRAL DEL S BASICAS Y
PROYECTO APROBACION
DEL
DIRECTOR
e SUNEE O —— RS -
2 1 7 13 AUTG. 0 B 3
" { SEMANAS




' UNIDAD ADMINISTRATIVA:
i DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE OPERAC!
DEFARTAMENTO DE DISERO Y CONTENIDOS
PROCEDIMIENTO: ]
DISEFIO Y DISTRIBUCION DE MGDULOS PARA LA EXPOSICION RELATIVA AL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLA
LAS DIFERENTES INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES, ASi COMO DE EDUCACION BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL _
OBJETIVO:
DIFUNDIR Y CONSOLIDAR LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LAS MEDIDAS DE PREVENCION, AUXILIO Y RECUPERACION E
CONTEXTO DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR A TRAVES DE LA VISITA DE'LA COMUNIDAD EDUCATN
LAS EXPOSICIONES
PRODUCTO FINAL:
EXPOSICIONES RELATIVAS AL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR
[ GSUARIO FINAL:
COMUNIDAD EDUCATIVA

FECHA
06-FEBRERO-2001 _

: > 3 TIEN

' { DISERNO DEFINIR DEPTO DE MODULO DE {4 SEN

COMPOSICION WVISUAL | DISERD ¥ DEL EXPOSICION

DE LOS DIFERENTES | CONTENIDOS DIRECTOR

MODULOS  DE LA

EXPOSICION PARA

LOGRAR UN WEJOR

IMPACTO  EN 1A

COMUNIDAD ESCOLAR
2 MONTAJE LOGRAR QUE LOS|DEPTO DE | QUE CUBRA MANUAL [ EXPOSICION |1 SER

ELEMENTOS WVISUALFS | DISEND Y {LAS

DE GCADA MODULO | CONTENIDOS CARACTERIS-

TENGAN UNA BUENA TICAS Y

RESCLUCION GRAFICA EXPECTATI-

Y UNIDAD EN TODA LA VAS BASICAS

EXPOSICION
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DEPARTAMENTO
DE

APOYO
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TUNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA  DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR  SUBDIRECCION DE SUPERVISON
DEPARTAMENTOOEAPOYO . . _—
PROCEDIMENTO: o o S
INTEGRAR ¥ MANTENER ACTUALIZADOS 10S EXPEDIENTES OC ESCUELAS OFICIALES ¥ PARTICULARES DE EDUCAGION BASICA
EN EL Df CON LA DOCUMENTACION RELATIVA A LA SUBDIRECCION DE SUPERVISION ASi COMO LA ESTADISTICA DE ESTOJ
| POR NIVEL, TIPO DE SOSTENIMIENTO Y BELEGACION i . 3 j
foBIETND: - |
CONTAR CON UN ACERVO METODOLOGICO DE LOS TRAMITES, ACCIONES Y GESTIONES OUE REALZA LA SUBDIRECCION DE |
SUPERVISION ORGANIZANDO EXPEDIENTES DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA OFICIALES Y PARTICULARES DE LAS 16
DELEGACIONES DEL D.F, o R |
[PRODUCTO FINAL: ) T T ‘
EXPEDIENTE POR ESCUELA Y CUADRC ESTADISTICO ACTUALIZABLE I 4
[ USUARIO FINAL: | FECHA |
| SUBDIRECCION DE SUPERVISION Y DEPARTAMENTOS DE APOYO Y EVALUACION B 06-FEBRERO-2001 |
. Ap ; RESPONS, RODUCTD:
1ABRIR EXPEDIENTE CON LA | DEPARTAMENT | TODOS LOS : ARCHIVD
EXPEDIENTE DOCUMENTACION  DE | O DE APOYD OOCUMENT DE |
POR ESCUELA | LAS DIVERSAS | DEPARTAMENT | OS : EXPEDIENT
GESTIONES ALUSIVAS A {0 _ DE| RELATIVOS ES |
MANTENIMIENTO, EVALUACION A LAS
SERVICIOS DE ACCIONES | |
FUMIGACION, PODA DE DE ! |
ARBOLES, MANTENIM :
CONTINGENCIAS ENTO, '
OCURRIDAS, DOTACION SERVICIOS !
DE EQUIPO DE DE ‘
SEGURIDAD, ETC FUMIGACIO |
ACTIVIDAD QUE  SE N, PODA DE
LLEVA A CABO EN ABOLES, |
FORMA PERMANTENTE DOTACION '
i DE EQUIPO .
| OE |
SEGURIDAD ;
. ATENCION 1
DE ‘
CONTINGEN '
1 CIAS ETC
2 REGISTRO DOCUMENTACION DEPARTAMENT | DOCUMENT | MANUAL EXPEDIENT |1 DIA
SOBRE LA MATERIA O DE APQYO 05 : E POR
DEPARTAMENT | OFICIALES : ESCUELA
o] EjO
EVALUACION REPORTES )
3 ARCHIVO OCOCUMENTOS DEPARTAMENT | DOCUMENT MANUAL ARCHIVO 5DIAS
REGISTRADOS POR | O DE APOYO oS GENERAL
ESCUELA DEPARTAMENT | CFICIALES
0 DE '
EVALUACION '
4.CONTROL ESTADISTICA DE | DEPARTAMENT | TENER POR AUTOMATIC |ESTADISTIC | 3IDIAS
EXPEDIENTES 0 DE APOYO LO MENOS o) A GENERAL
ORGANIZADC POR TIPO UN i DEL
OE SOSTENIMIENTO, DOCUMENT ARCHIVO
DELEGACION ¥ NIVEL Qo i
EDUCATIVO INGRESADOD :
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INIDAD ADMINISTRATIVA: 3
IRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE SUPERVISION /
JEPARTAMENTO DE APOYO

'ROCEDIMIENTG: L
'ROPONER LA DISTRIBUCION DEL EQUIPO DE SEGURIDAD ASIGNADO A LOS PLANTELES OFICIALES DE EDUCAGION BASICA
YBJETIVO:

JOTAR A LAS ESCUELAS OFICIALES DE NIVEL BASICO DEL D.F. EQUIPO OE SEGURIDAD QUE LE PERMITA AFRONTAR ALGUNA
MERGENCIA

'RODUCTO FINAL:

:UADRO ESTADISTICO DE LA DISTRIBUCION DEL EQUIPO DE SEGURIDAD ORGANIZADO POR NIVEL EDUCATIVO

ISUARIO FINAL: . FECHA
SCUELAS OFICIALES DE NIVEL BASICO ENEL D F. 06-FEBRERO-2001
e o —— : T RSO T T T REER T =
_ ETAPAS: . DESCRIPCION BESPONSABLE | REQUISITOS | FORMATOS | "W wW0MES § oo oTO | TIERIDG
RECIBIR LA SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENT { MEMORAND MANUAL MEMORAND |1 DIA
NFORMACION | ADIMINISTRACION ¥ | © DE APOYO UM QUE UM
13 LA | PERSONAL INFORMA LA INFORME EL
ANTIDAD Y | CANTIDAD ¥ EL TIPO DE TIPO DE
OUIPC  PARA | EOUIPO DE SEGURIDAD EQUIPO Y
ISTRIBUIR A DISTRISUIR, CANTIDAD A
SOLICITANDC LA DISTRIBUIR
PROPUESTA PARA SU
ENTREGA
ELABORACIO | ELABORACION DEL | DEPARTAMENT | QUE SE AUTOMATIC | CUACRO DE |1 DiA
DE LA(CUADRC  PROPUESTA | O DE APOYO APEGUE A o PROPUESTA
ROPUESTA OUE MUESTRE POR LOs
NIVEL EDUCATIVO LO LINEAMIENT
QUE SE HA ENTREGADO 0s DEL
DE 1995 A LA FECHA Y PROGRAMA
LA PROPUESTA DE
ESPECIFICA CON EL SEGURIDAD
OBJETO DE R ¥
ABATIENDO EMERGENCI
PAULATINAMENTE EL A ESCOLAR
REZAGO EN LOS ENELD.F
NIVELES DE ACUERDO A
LA GANTIDAD DE
INMUEBLES Y ESCUELAS
ENTREGA ENTREGA DEL CUADRO | DEPARTAMENT | MEMORAND AUTOMATIC | MEMORAND |2 DiAS
A 1A SUBDIRECCION DE | 0 DE APOYO UM Y FIRMA o UM ¥
PERSONAL ¥ DEL CUADRO
ADMINISTRACION PARA SUBDIRECT PROPUEST
SuU VISTO BUENO CON OR DE 0
EL QIRECTOR SUPERVISIO
N
“ONTROL CAPTURA DE LA | DEPARTAMENT | ACTUALIZA AUTOMATIC | CUADRO 1Dia
INFORMACION UNA VEZ | O DE APOYO R BASE DE 0 DEFINITIVO
QUE CUENTA CON EL DAYOS
VISTO  BUENO  DEL
DIRECTOR
\RCHIVO CONTAR  CON  LOS | DEPARTAMENT |ACUSES DE MANUAL ACUSES 0 DiAs
ACUSES DE RECIBO |0 DEAPOYD EQUIPC CE REOUISITAD
DEBIDAMENTE SEGURIDAD 0s ¥
REQUISITADOS POR LAS EXPEDIENT
ESCUELAS Y10 ES
INMUEBLES ACTUALIZA
BENEFICIACOS DOS
ks ?x)‘ R :'wb'-'\% A&*? X £ o
B SR S s f 5 -1 ssping
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i UNIDAD ADMINIS TRATIVA:
D!IRECCION GENERAL OF EXTFNSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE SUPERVISION r|
DEPARTAMENTO DE APCYO o _

PROCEDIMIENTO: T '
MANTENEHR ACTUALIZADA | AFSTADISTICA DE OCURRENCIA DE CONTINGENCIAS EN EAS ESCUELAS OHCALES Y PARTICULARES

INCORPORADAS DE NIVEL BASICO EN LAS 16 DELEGACIONES DEL DF __ o o
OBJETWO: oo — .
| ATENDER LAS CONTINGENCIAS REPORTADAS A tA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR, ELABORAR Y MANTENER
| ACTUALIZADA LA ESTADISTICA DE SU OCURRENCIA Y PRESENTAR UN INFORME ANUAL _ ) i
PRODUCTO FINAL: = —
ESTADISTICA DE OCURRENCIA DE CONTINGENCIAS o _ o
USUARIO FINAL: i FECHA
ESCUELAS OFICIALES ¥ PARTICULARES INCORPORADAS DENIVEL BASICOENELDF | _ 06FEBRERO-20M
T ETARAS i Pcm‘ i H - FORMATES | TR Pngg_uc'ro ‘ﬂEMPO
{"CONOCIMIENT | RECLPCION DE  LOS | DEPARTAMENT | REPORTAR MANUAL REPORTF Vi DIA
e DATOS DE LA ESCUELA | O DE APOYD DANOS
! OUE ESTA REPORTANDO DIRECTAME '
i LA EMERGENCHA NTE EN EL
‘ PLANTEL O .
suUs i
i INMEDIACIO .
! NES l
2 CANALIZACIO | CANALIZACION DEPARTAMENT | LINEAMIENT lMANUAL REPORIE | % Dia
N TELEFONICA, DE | O DE APOYO 0s DEL :
ACUERDO A LA PROGRAMA
, CONTINGENCIA DE
: OCURRIDA, A LOS SEGURIDAD * '
| CUERPOS DE AUXILIO Y |
1 RESPONSABLES DE SU EMERGENCI X
i ATENCION (BOMBEROS, A ESCOLAR
! SUBOELEGACION o ENELDF |
' PROTECCION CiVIL) i
1 ISEGUIMIENTO | SEGUIMIENTO DEPARTAMENT | A . " MANUAL REPORTE %DIA
TELEFONICO A LA | ODE APOYO SATISFACCY !
ATENCION BRINDADA ON OE LAS! |
HASTA  SU  CABAL INSTANCIAS
j SOLUCION SOLICITANT | ! | |
ES ‘ |
| |
4 CAPTURA CAPTURA DE LA [ DEPARTAMENT | HABER SIOO AUTOMATIC |ESTADISTIC | % DiA |
! INFORMACION EN UNA | O DE APOYO ATENDIDA iQ A GENERAL \
BASE OF DATOS POR : ACTUALIZA |
ORGANIZADA POR CUERPO DE | DA DE
FECHA, QUE COMNTIENE AUXILIO | CONTINGEN |
LA INFORMACION | CIAS
GENERAL Y TIPO DE ' OCURRIDAS
CONTINGENCIA 1 EN UN ARO
5 PRESENTACI | ANALISIS OE LA | DEPARTAMENT | INFORMACI AUTOMATIC | CUADRO 2DiAS
ON INFORMACION POR TIPO | O DE APOYO ON DE' [} ESTADISTIC
DE CONTINGENCIA, POR CONTINGEN ! | [}
NIVEL EDUCATIVO Y CIAS ACTUALIZA
OELEGACION AFECTADA REPORTAD ‘
AS s
ATENDIDAS |
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YAD ADMINISTRATIVAT )
=CCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE SUPERVISION !
ARTAMENTO DE APOYO

CEDIMIENTO: ’
TIONAR LOS APOYOS NECESARICS PARA ATENDER LAS SOLICITUDES OE FUMIGACION DE FAUNA NOCWA Y PODA DE
OLES EN LOS CENTROS EDUCATIVOS OFICIALES ]
ETIVO: )

IDAR EL APOYO NECESARIO PARA CONTROLAR LA PRESENGIA DE FAUNA NOCIVA EN LAS ESCUELAS OFICIALES, AS| COMO
INAR EL RIESGO POR EL POSIBLE DESPRENDIMIENTO DE RAMAS C CAIDA DE ARBOLES. GESTIONANDO SU ATENCION ANTE
AUTORIDADES DEL GOSIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

DUCTO FINAL:
VICIO DE FUMIGACION Y PODA DE ARBOLES
ARIQ FINAL FECHA
UELAS OFIIALES DE NIVEL BASICO EN EL D.F. 06-FEBRERQ-2001
A I S ] NGRSO T - | REGIBTRD Sl i
EYAPAS HESCRIPCIONR 1 RESPONSABLE | REQUISITOS | FORMATOS | msaanwi PRODUETO | TIEMPO ;
INOCIMIENT [RECIBIR INFORMACION | DEPARTAMENT | SER MANUAL RECEPCION |1 DiA
DE LA NECESIDAD | O DE APOYO PETICION DE OFICIO
ESPECIFICA DE (A DE UNA
ESCUELA ESCUELA
CFICIAL ¥
ESTAR
UBICADA EN
EL DISTRITO
FEDERAL
ENCION CANALIZAR A LA | DEPARTAMENT |OFICIC CON AUTOMATIC { OFICIO DE |3 0ias
INSTANCIA DEL | O DE APOYO FIRMA DEL o] GESTION
GOBIERNO DEL DF. DIRECTOR
ENCARGADA DE DAR DE
ATENCION A LA EMERGENCI
PROBLEMATICA A ESCOLAR
DESCRITA
CHIVO ARCHIVAR LA | DEPARTAMENT | DOCUMENT MANUAL ARCHIVO 3 DiAS
DDCUMENTACION EN EL | O DE APOYD 0s GENERAL
EXPEDIENTE OFICIALES
RESPECTIVO, ES UNA
ACTIVIDAD
PERMANENTE
r—— e S AN E -
3 ki 3. 9 AUTO. 1 3 Fag




DEPARTAMENTO
DE

EVALUACION
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UNIDAD ADMINIS TRATIVA: ,
GIRECCION GENERAL DE EXT

ENSIGN EDUCATIVA / IRECCION DE EMERGENGIA ESCOLAR * SUBDIRECCION DE SUPERVISION :

DEPARTAMENTO DE EVALUACION o o o
I PROCEDIMIENTO: ) '
| PROGRAMAR, DAR SEGUTMIENTD Y EVALUAR LAS ACCIONES DE CONSERYAGION Y MANTENIMIENTO A PLANTELES ESCOLARES )
TOBJETIVO: ‘
ANALIZAR, DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO OUE EJECUTA EL GOBIERNO DEL DISTRITO |
FEDERAL EN PLANTELES DE EDUCACION BASICA DE LAS 16 DELEGACIONES o ) - -
"PRODUCTO FINAL: - 1
| TRABAJOS ¥ OBRAS DE MANTENIMIENTO A PLANTELES EDUCATIVOS o o
"USUARIO FINAL: FECHA T
PLANTELES ESCOLARES DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, 06-FEBRERO-2001
| SECUNDARIA Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL o
B T NORMAS O
! EYAPAS . | B rEauisl PR P
T“HHESENTACION | RECIBIR DEL GDF LOS | SUBDIRECCION | FIRMA DEL|1, 2. 3 Y 4| AUTOMATIC | PROGRAMA
PRESUPUESTOS DE . DIRECTOR | DEL o} s
ASIGNADOS Y LAS | SUPERVISION Y | GENERAL PROGRAMA DELEGACIO
ESCUELAS DEPARTAMENT | DE INTEGRAL NALES DE
BENEFICIADAS EN EL|O . DE | ASUNTOS OE MANTENIMI
MARCO DEL | EVALUACION EDUCATIVO | MANTENIMI ENTO A
PROGRAMA INTEGRAL S DELGDF ]ENTO A ESCUELAS
DE MANTENIMIENTO A ESCUELAS
ESCUELAS
2 REGISTRO CLASIFICAR LOS DEPARTAMENT FIRMA DE AUTOMATIC | PROGRAMA |5 DiAS
PROGRAMAS LOS o] ]
DELEGACIONALES DE EVALUACION SUBDELEGA DELEGACIO
MANTENIMIENTO A DOS DE NALES DE
ESCUELAS OBRAS DE | MANTENIM!
LAS 16 ENTO A
DELEGACIO ESCUELAS
NES
3 ANALISIS REVISAR Y ANALIZAR | DEPARTAMENT | CUBRIR LAS AUTOMATIC |06 20 DIAS
LOS TRABAJOS DE|O _ DE | NECESIDAD o} CONCEPTO
MANTENIMIENTO A | EVALUACION ES ' s DE
LOS INMUEBLES PRIORITARI i MANTENIMI
ESCOLARES AS DE ENTO
MANTENIMI PROGRAMA
ENTO DOS
4 VISITAS BRINDAR SUBDIRECCION | CONTEMPL iAUTOM.ATIC INFORMES | 20 DfAS
TRIMESTRALES |[SEGUIMIENTC A LOS |DE AR LAS o} DELEGACID
DE SEGUIMIENTO | TRABAJOS DE | SUPERVISION ¥ | OBRAS NALES DE
A DELEGACIONES | MANTENIMIENTO DEPARTAMENT | PROGRAMA AVANCE
PROGRAMADOS 0 . DE|[DAS Y Ssu TRIMESTRA
EVALUAGION PERIODO L
DE
EJECUCION
S REUNION FINAL { EVALUAR LOS | SUBDIRECCION | CUMPLIR AUTOMATIC | INFORME 10 DIAS
TRABAJOS DE . CON  1LAS o] FINAL  DE
REALIZADOS DURANTE [ SUPERVISION Y | OBRAS MANTENIMI
UN EJERCICIO A LAS | DEPARTAMENT {PROGRAMA ENTO A
ESCUELAS o} . DE|DAS ¥ LOS ESCUELAS
EVALUACION PERIODOS
DE
EJECUCION
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69

PROGRAMA IN TEGRAL DE MANTENIMIENTO DE ESCUELAS (POR ADMINISTRACION)
PROY.:CTC DE CALENDARIO DE DISPOSICION DE LOS RECURSOS FISCALES

Rivel Escolar Enerc Fobrero Marzo I Abrll Mayo Junlo Julie Agosto Saptlombre Octubre Noviembre | Diciembro Total
|
i_.q
=
_}___.__J
— —
]
-
(1) {2y (3] 4y — (5] €y 7T (8] €)) (1o} (117 12} {137 (14)

PiME



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PIME 1"

No.

B

2)

3

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)

11)

CONSIGNAR

‘NOMBRAR LOS NIVELES ESCOLARES QUE SE PROGRAMARON CON RECURSO:

PRESUPUESTALES PARA SER ATENDIDOS DURANTE UN EJERCICIO PRESUPUESTAL.

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

DURANTE EL MES DE ENERO

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE
DURANTE EL MES DE FEBRERO

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE
DURANTE EL MES DE MARZO

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE
DURANTE EL MES DE ABRIL

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE
DURANTE EL MES DE MAYO

EN ESTA CELDAS SE ANCTA EL MONTO QUE
DURANTE EL MES DE JUNIO

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE
DURANTE EL MES DE JuLIQ

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE
DURANTE EL MES DE AGOSTO

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MOCNTO QUE
DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE

DURANTE EL MES DE OCTUBRE

SE

SE

SE

SE

SE

SE

st

SE

SE

PROGRAMG PARA

PROGRAMO PARA

PROGRAMO PARA

PROGRAMO PARA

PROGRAMO PARA

PROGRAMO PARA

PROGRAMO PARA

PROGRAMO PARA

PROGRAMO PARA

SER

SER

SER

SER

SER

SER

SER

SER

SER

EJERCID

EJERCID(

EJERCIDx

EJERCID!

EJERCID!

EJERCID!

EJERCID:

EJERCID

EJERCID

12)

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE

DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE

SE

PROGRAMO PARA

SER

EJERCID
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PIME 1"

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO QUE SE PROGRAMO PARA SER EJERCIDO
13)

DURANTE EL MES DE DICIEMBRE

EN ESTA CELDAS SE ANOTA EL MONTO TOTAL PROGRAMADO QUE ES LA SUMA DE LOS12
MESES

14)
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PROGRAMA INTEGRAL DE MANTENIMIENTO DE ESCUELAS

(1)
(2) | Programa Anual ]
[Cetegacién _J
(4) (12)
(3) Inversion programada (miles de pesos) Metas programadas {no. De plantales) Total de
Niva) ptanteles én
Educativo Poa (5) a2 {6) | soqa tnversién Poa (13) Atanza (14) a
Admen Contrato Admen Contrate (11} Admon. Contrato Admén Contrato Delagacién
1) 23] [N a0 15} 6y | (7). | (18) | {19)
{20)
[ INFORME MENSUAL ]
|
tJ
{29}
Inversidn programada (miles de pesos) Meatas atendidas (No. de plantsles) ( 30 )
Hi(vfil ) POA ( 22) Altanza ( 23) Adminlstracidn ( 33: Avance de chras por contrato
Educativo Total Ejercid oA a
otal Ejercido anza
Admon. Contrata Admon Contrato POA Alianza ( 34 ) ( 39 )
(24 ) ( 2 5) ( 26) ( 2 T) ( 28 ) Proceso *4 Fisico 100% % Financiero [ Proceso * Fisico 100% *a Financiero
B Eay (35 (367 | (3B (38— (40} 441} (as——tam)
Lreana de 1
elaboracién (44)
Responsatles
el programa (45)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PIME 2"

jo. CONSIGNAR

e

} |EJERCICIO PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE

} |DELEGACION DONDE SE UBICAN LOS PLANTELES.

} | EL NOMBRE DL NIVEL EDUCATIVO QUE SE REPORTA
) |SE REFIERE A LA INVERSION PROGRAMADA PARA TODO EL EJERCICIO
) | LA INVERSION ASIGNADA POR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
) | LA INVERSIGN PROGRAMADA POR EL PROGRAMA DE ALIANZA PARA EL BIENESTAR
) {EL MONTO QUE SE EJERCERA POR GASTOS DE ADMINISTRACION DEL POA
) |EL RECURSO QUE SE EJERCERA BAJO EL REGIMEN DE CONTRATO DEL POA

) | EL MONTO QUE SE EJERCERA POR GASTOS DE ADMINISTRACION DEL PAB

J) | EL RECURSO QUE SE EJERCERA BAJO EL REGIMEN DE CONTRATO DEL PAB

1) |EL TOTAL DE LA INVERSION DEL POA Y PAB

) |LOS PLANTELES PROGRAMADOS PARA SER ATENDIDOS

1) | 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 CONTRATO DEL POA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“PIME 27

17) |NUMERO DE PLANTELES PROGRAMADOS POR GASTOS DE ADMINISRACION DEL PAB
18) | NUMERO DE PLANTELES PROGRAMADOS POR CONTRATO DEL PAB

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

20) |AQUI 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 RECURSO EJERCIDO BAJO EL REGIMEN DE CONTRATO DEL PAB

28) | EL TOTAL DE LA INVERSION EJERCIDA HASTA EL MES REPORTADO DEL POA Y PAB
29) |METAS 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) | AVANCE DE OBRAS POR CONTRATO

34) | AVANCE DE OBRAS POR CONTRATO CON RECURSOS DEL POA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PIME 2"

5}

6)

7)

18)

9)

Q)

EL NUMERO DE PLANTELES EN PROCESO DE OBRA DEL POA

EL PORCENTAJE DEL AVANCE FiSICO DEL POA

LOS PLANTELES CONCLUIDOS AL 100% DEL POA

ELL AVANCE FINANCIERO DE LAS OBRAS PROGRAMADAS POR EL POA

AVANCE DE OBRAS POR CONTRATO CON RECURSOS DEL PAB

EL NUMERO DE PLANTELES EN PROCESO DE OBRA DEL PAB

£L PORCENTAJE DEL AVANCE FISICO DEL PAB

LOS PLANTELES CONCLUIDOS AL 100% DEL PAB

EL AVANCE FINANCIERO DE LAS OBRAS PROGRAMADAS POR EL PAB

FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES DEL INFORME MENSUAL

CORRESPONDIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PIME 3"

CONSIGNAR

ANOTAR LA DELEGACION DEL GF DONDE SE UBICAN LAS ESCUELAS

LA SUBDELEGACION QUE EJECUTARA LOS TRABAJOS DE REPARACION

NUMERO CONSECUTIVO DE LOS PLANTELES A ATENDER

NOMBRES DE LAS ESCUELAS QUE RECIBIRAN APOYO DE MANTENIMIENTO
5, 6 Y 7.- EN ESTAS COLUMNAS SE ANOTARAN LAS FECHAS DE INICIO ¥ TERMING DE LAS

OBRAS PROGRAMADAS PARA CADA PLANTEL

SE REFIERE A LOS RECURSOS ASIGNADOS MEDIANTE EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL POA
SE REFIERE A LOS RECURSQOS ASIGNADQS MEDIANTE EL PROGRAMA ALIANZA PARA EL
BIENESTAR PAB

EN ESTA COLUMNA SE ANOTARA EL MONTO PROGRAMADGC PARA LOS TRABAJOS A REALIZAR
QUE REQUIERAN SER CONTRATADOS A EMPRESAS CONSTRUCTORAS DEL POA.

EN ESTA COLUMNA SE ANOTARA EL MONTO PROGRAMADQ PARA LOS TRABAJOS A REALIZAR
VIA GASTOS DE ADMINISTRACION DEL POA

EN ESTA COLUMNA SE ANOTARA EL MONTC PROGRAMADO PARA LOS TRABAJOS A
REALIZAR POR GASTOS DE ADMINISTRACION DEL PAB

EN ESTA COLUMNA SE ANOTARA EL MONTO PROGRAMADQO 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 PROGRAMARGCN PARA CADA PLANTEL.

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

SE REFIERE A LA MATRICULA DE CADA ESCUELA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

17)

18)

SE ANOTARA EL NUMERO DE ALUMNOS BENEFICIADOS CON LAS OBRAS

“PIME 3"

SE ANOTARA EL NUMERQ DE MAETROS BENEFICIADOS CON LAS OBRAS

7R
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PIME 4

No. CONSIGNAR

1) | DELEGACION CORRESPONDIENTE

2) |SUBDELEGACION 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 RELACION

7) |LOS PERIODOS DE EJECUCION DE LAS OBRAS

8) |LA FECHA DE INICIO DE LOS TRABAJOS DE REPARACION
9) |LA FECHA DE TERMING DE LOS TRABAJOS DE REPARACION

10} | LA INVERSION CON CARGO AL POA

11) [LAS OBRAS CON CARGO AL PAB

12) | LA INVERSION DE GASTOS POR ADMINISTRACION DEL POA

13) |LA INVERSION COR CARGO A CONTRATOS DEL POA
14) | LA INVERSION DE GASTOS POR ADMINISTRACION DEL PAB

15) | LA INVERSION 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 OBSERVACIONES QUE SE CONSIDERE COMENTAR SOBRE LOS TRABAJOS QE SE
EJECUTAN
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D ADMINISTRATIVA: ] - N - N _ 1
CION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 7 DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 1 SUBDIRECCION DE SUPERVISION /
RTAMENTO DE EVALUAGION
EDIMIENT O ] ,
RAR PDR DELEGACION DEL GOF LAS NECESIDADES PRIORITARIAS DE MANTENIMIENTO DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION
A

TIVO:
ENTAR AL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL LAS PRIORIDADES DE MANTENIMIENTO PARA SER CONTEMPLADAS EN LOS
RAMAS DE MANTENIMIENTO QUE EJECUTA EN PLANTELES DE EDUCACION BASICA DE LAS i6 DELEGACIONES

UCTO FINAL:

SIDADES PRIORITARIAS DE TRABAJOS Y OBRAS DE MANTENIMIENTO A PLANTELES EDUCATIVOS

RIC FINAL: ] FECHA
TELES ESCOLARES DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, D5-FEBRERO-2001
NDARIA Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL
TAPRS . i DESCRIPGION. w. % ; REQUISITOS | FURMATOS §
EPCION RECIBIR LOS | DEPARTAMENT |-FIRMA DEL | CEDULAS
FORMATOS DE LAS!O DE | DRECTOR, |DE o ON EN
NECESIDADES DE | EvALUACIOR SUPERVISO | REQUERIM! FORMATOS
MANTENIMIENTG  DE R ¥{ENTOS DE RMOB
LAS ESCUELAS DE ASOCIACIO | MANTENIMI
EDUCACION BASICA N DE [ ENTO RMO8
PADRES DE
FAMILIA i
CARPETA
UNICA DEL
DIRECTOR
DE
EQUCACION
BASICA
WSTRO CAPTURA DE  LAS | DEPARTAMENT |FIRMA DE AUTOMATIC |BASES DE{4Dias
FRIORIDADES DE | O OE {LOS 0 DATOS
MANTENIMIENTO  DE | EVALUACION TITULARES CON  LAS
LAS ESCUELAS  DE DE LOS PRINCIPALE
EDUCACION  BASICA NIVELES 5
EN BASES DE DATOS EDUCATIVO PRIORIDAD
PREDETERMINADAS s €S DE
AVALANDO MANTENIMI
LA ENTO
INFORMACI
ON
LISIS ANALIZAR LA | DEPARTAMENT | OUE AUTOMATIC | CARPETA 10 DiAS
INFORMACION DE|O DE | CUMPLA 0 GENERAL
smORINANCS AT Tl it LuS CON  LAS
MANTENIMIENTO  DE LINEAMIENT PRINCIPALE
LAS ESCUELAS POR 0§ SOBRE 5
NIVEL EDUCATIVO Y PETICIONES PRIORIDAD
DELEGACION OE ES Y 1B
MANTENIM| SIMILARES
ENTO POR .
DELEGACIO
N
e L W » )‘;E 4.. ﬂANc _,'QT‘ T
£ AUTO. 8§ 3
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FORMATO RM-08

SUBSECRETARIA DE SERVICIK
EDUCATIVOS PARAEL D.F

SECRETARIA DE
£OUCACION PUBLICA

MéxicoDF a__  de noviembre de 19
C. Coordinador(a} Sectorial de Educacion
Inicial, Especial, Preescolar, Primaria, Secundaria o
Director General de Servicios Educativos lztapalapa.
P RESENTE

Por este conducto deseamos manifestar que, previo acuerdo de la comunidad de los distintos turnos
que labora este plantel, se han detectado las siguientes necesidades de mantenimiento al inmuel
sefialando en el espacio del lado izquierdo {a prioridad con gue son requeridas, a efecto de que !
gestionada su integracién al Programa de Mantenimiento de la Delegacion de! Gobiemo del Dis!
Federal correspondiente para el afio 2000 de acuerdo a disponibilidad presupuestal

Nombre de la Escuela: Deleg
cet: [09D | [09D o ] [osD__ L
Matuting Vespettino Noclurns Oto
[ Prior. ] [ Descripcion concisa del requerimiento de mantenimiento, asi como el lugar de aplicacion
||
211 .
B[
la__|
5| 1[
CHE
7__11
B ||
o] 1
Nombre y firma del Director T. Matutino Nombre y firma Asoc. Padres de Fam. T. Mat
Nombre y firma del Director T. Vespertino Nombre y firma Asoc. Padres de Fam. T Vesp
Nombre y firma del Director T. Nocturno Nombre y firma Asoc. Padres de Fam T. Noct.
Notas:

¢ Envirtlud de no ser materia de este formato, se suplica no anotar peticiones de ampliacion o construccion de nu
espacios educativos (aulas, oficinas, talleres, bodegas, etc.} Asi como peticiones de eguipo y mobiliario escolar.

+ En casc de considerar necesaria la poda y tala de arboles que representen un riesgo para !a comunidad educ:
indicaria en {a prioridad correspondiente

« Silas escuelas tienen distintos nombres segun el tumo, favor de anotar sélo € nombre en el turno matutino  Asimi
en el caso de educacidn secundana, no es necesario detallar, s trabajan en el plantel servicto diumo, para trabajac
o telesecundaria, ya que &l CCY (DES, DSN. DTV} los define
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EACUELA

CELEG

PAIDRIDAD 1

PRIORIDAD 2 | PRIGAIDAL Y

PHICAIDAD 4

PHOMGAD & | PRIGAIDAD 4 | PRIOMDBAR 2

PRIOMDAD S | PRICIUDAD 9

rarpan s

. CONCEPTOS DE TRABAJC

1. ALBARILERIA

2. IMPERMEABILIZACION
3. INST HIDROSANITARIAS
4. INST. ELECTRICAS

5. HERAERIA

8. CARPINTERIA

7. AECUBRMIENTO DE PISOS

B PINTURA

9. INSTALACION DE GAS

10 ESCALERA DE EMEAGENCIA

11. JARDINERIA
12 FUMIGACION
13. OTRA
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CEDULA DE NECESIDADES DE MANTENIMIENTO RM-08 1899
NIVEL EDUCATIVO:

CaT

ESCUELA DELEG | PR:OADAD 1 | PRIGR:DAD 2 | PR omiDAD 3 | PR:aRDas 4 | PRORDAD s | sroRicaD 8 | PArDDAD 7| PR ORiDAD 2 | PROR SAD s |PRiIRDED -~
1 (0SDPR2345L Banito Jusrez AD 2 3 5 8 1 13 4 7 g i
Cons] Abraviaty
Clave oe. e impermeab Eppaigra a2
Tt . g . y e - X y
:‘;w e rabeo Nombrg 09 '3 es¢ue'a I;e?e fa neidn ns Hdos nerrerin B-r0 Apaf sra QoS ny. Elect DIsOs Dotura Eriargens

-

1

CONCEPTOS DF TRABALD
1 ALBANILERIA

2 IMEERVEAR L ZACION

3 NST HDADSAN TARAS
4 INST ELECTRICAS

5 HERAFR A

8. CARPINTER:A

7 AFCUBASHENTD DE P 508

B P NTURA

9 NSTALACION DE GAS
*C CS5CALERA DE EVERGENC A

11 JARD AER A

2 FUNGAC N

"3 OTRa



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“CEDULA RM-08”

0.

CONSIGNAR

NOMBRE DE LA ESCUELA CORRESPONDIENTE EJ. JARDIN DE NINOS OCTAVIO PAZ.

MENCIONAR LA DELEGACION DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL DONDE SE UBICA LA

ESCUELA. EJ. DELEGACION TLALPAN
LA CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO CORRESPONDIENTE A LA ESCUELA. EJ. CCT 0SDJN 0299V

EN ESTA COLUMNA SE DEBERA ANOTAR EL ORDEN DE LAS PRIORIDADES SOBRE
MANTENIMIENTO QUE REQUIERA LA ESCUELA.

EN ESTE APARTADO SE ANOTARA LA DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO SOBRE
MANTENIMIENTO DE FORMA GENERICA, ASI COMO EL LUGAR DE SU APLICACION. EJ.
REPARACION DE LOS LAVABOS EN LOS SANITARIOS DE LOS NINOS.

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR (O EQUIVALENTE) DEL TURNO MATUTINO QUE REQUISITO
LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO CON LA ASOCIACION DE PADRES DE
FAMILIA,

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DEL
TURNO MATUTINO QUE REQUISITO LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO
CON EL DIRECTOR.

NOMBRE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR ( O EQUIVALENTE) DEL TURNC VESPERTING QUE REQUISITO
LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO CON LA ASQCIACION DE PADRES DE
FAMILIA.

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DEL
TURNO VESPERTINO QUE REQUISITO LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO
CON EL DIRECTOR.

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR { © EQUIVALENTE) DEL TURNO NOCTURNO QUE REQUISITO
LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSQ CON LA ASCCIACION DE PADRES DE

FAMILIA,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“CEDULA RM-08"

11)

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DCL]
TURNG NOCTURNO QUE REQUISITO LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN CONSENSO

CON EL DIRECTOR.
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IDAD ADMINISTRATIVA:

ECCION GENERAL DE EXTENSION EQUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE SUPERVISION /
PARTAMENTO DE EVALUACION

DCEDIMIENTO:

DSS:RBMR DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR LAS ACCIONES DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR A PLANTELES
’ ES

JETIVO:

DGRAMAR, DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO MENOR QUE OPERA LA SECRETARIA DE
UCACION PUBLICA EN PLANTELES DE EDUCACION BASICA DEL DISTRITO FEDERAL

ODUCTO FINAL:

ABAJOS DE MANTENIMIENTO MENOR Y REPOSICION DE VIDRIOS Y MARCOLITAS A PLANTELES EDUCATIVOS

JARIO FINAL: FECHA
\NTELES ESCOLARES DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, 06-FEBRERO-2001
CUNDARIA Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL

RESENTACION | RECIBIR DE LA | SUBDIRECCION | FIRMA AUTOMATIC | PROGRAMA |1 DIA
. DIRECCION GENERAL | DE INVARIABLE 0 S DE APOYO
ESUPUESTO | DE PLANEACION, | SUPERVISION Y | DEL AL
PROGRAMACION Y | DEPARTAMENT | DIRECTOR MANTENIMI
PRESUPUESTO EN EL|O DE | GENERAL ENTO
D.F. EL PRESUPUESTO | EVALUACION DE MENOR Y
ASIGNADO PARA LOS PLANEACIO PROYECTO
PROGRAMAS DE S
REPOSICION DE PROGRAMA ESPECIALE
VIDRIOS Y CION Y 3 CON
MARCOLITAS, DE PRESUPUES RECURSOS
MANTENIMIENTO TO EN EL PRESUPUES
MENOR Y PROYECTOS DF. TALES DE
ESPECIALES EN LA
ESCUELAS DE SECRETARI
EDUCACION BASICA A DE
EDUCACION
PUBLICA
EGISTRODE | CLASIFICAR LAS | DEPARTAMENT | CUMPLIR AUTOMATIC |RELACION |10 DiAS
s PETICIONES | PETICIONES DE LOS|O DE{CON LOS o} DE
~OLARES PLANTELES DE LOS | EVALUACION LINEAMIENT RECURSOS
NIVELES EDUCATIVQS 05 DE LOS PROPUEST
PROYECTO 0S5  PARA
Y LOS
PROGRAMA PLANTELES
5 SOLICITANT
ES
SIGNACION DE | PROPONER LA | SUBDIRECCION | QUE | AUTOMATIC [RELACION | 10DIAS
SURSOS ASIGNACION DE | DE CUBRAN I'n ne
DITURSSS  m Luo | SUPERVISION Y| LAS CHEQUES
PLANTELES DEPARTAMENT | NECESIDAD PRESUPUES
SOUCITANTES o DE | ES TALES CON
EVALUACION PRIORITARI RECURSOS
AS DE DIRECTOS A
MANTENIMI Los
ENTO PLANTELES
MENOR
L
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[UNmAD ADMINISTRATIVA: TTTT ’
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA + DIRECCION OE EMERGENCIA ESCOLAR ¢ SUBDIRECCION DE SUPERVISION
DEPARTAMENTO DE EVALUACION B
[ PROCEDIMIENTO:
INTEGRAR POR DELEGACION DEL GDF. 1AS NECESIDADES PRIORITARIAS SOBRE CONSTRUCCION DE ESCALERAS [
EMERGENCIA EN ESCUELAS DE EDUCACION BASICA o L _
‘OBJETIVO: ] ’
CUBRIR LAS NECESIDADES DE LOS PLANTELES EDUCATIVOS SOBRE CONSTRUCCION DE ESCALERAS DE EMERGENCIA EN L(
| PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO QUE EJECUTA EL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL EN_LAS 16 DELEGACIONES _
[PRODUCTO FINAL: -
CONSTRUCCION DE ESCALERAS DE EMERGENCIA EN_PLANTELES EDUCATIVOS
"USUARIO FINAL: FECHA
PLANTELES ESCOLARES DE EDUCACIGN PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA EN EL DISTRITO 06-FEBRERQ-200+
FEDERAL - —
A - DESCRIPCION' e -Pﬂomm‘r 1 TEMP
1 RECEPCION RECIBIR LOS GFICIOS | DEPARTAMENT AUTOMATIC | INFORMACI | ¥ DiA
DE PETICION SOBRE |O DE | DIRECTOR 0o ON EN
CONSTRUCCION  DE | EVALUACION DE BASES DE
ESCALERAS DE ESCUELAS DATOS
EMERGENCIA DE )
EQUCACION
BASICA
2 REGISTRO CAPTURA DE LAS | DEPARTAMENT |FiRMA DE AUTOMATIC |BASES DE |2DiAS
PETICIONES  SOBRE |0 DE | TITULARES o DATOS
CONSTRUCCION  DE | EVALUACION OE LOS CON  LAS
ESCALERAS DE NIVELES PETICIONES
EMERGENCILA EN £DUCATIVO POR  NIVEL
ESCUELAS DE s QUE EDUCATIVO
EDUCACION BASICA AVALEN LA ¥
INFORMAC! DELEGACIO
ON N
3ANALISIS ANALIZAR LA | DEPARTAMENT |CON BASE AUTOMATIC | CARPETA SDIAS
INFORMACION DE; O . DE{EN LOS o DE
PRIORIDADES DE | EVALUACION PROGRAMA PRIORIDAD
CONSTRUCCION  DE § INTERNOS ES POR
ESCALERAS DE DE DELEGACIO
EMERGENCIA SEGURIDAC N
ESCOLAR
4DICTAMEN DE | SOLICITAR A LA |DIRECCION DE | REGLAMEN AUTOMATIC |DICTAMEN |15 DIAS
PROCEDENCIA OIRECCION DE | EDIFICIOS T0 DE o) DE
EDIFICIOS LOS | SUBDIRECCION | CONSTRUC PROCEDEN
DICTAMENES DE |DE CIONES Y CiA
PROCEDENCIA DE LAS [ SUPERVISION Y | NORMAS DE
PETICIONES DE | DEPARTAMENT | LA SEP
ESCALERAS DE|O DE
EMERGENCIA EVALUACION
5.INFORME INFORME TRIMESTRAL | DEPARTAMENT |CON BASE AUTOMATIC | CARPETA 5 DiAS
SOBRE LAS O DE | EN o} DE
PETICIONES DE | EVALUACION SUFICIENCI PETICIONES
CONSTRUCCION  DE A POR NIVEL
ESCALERAS DE PRESUPUST EDUCATIVO
EMERGENCIA AL Y )
DELEGACIO
N
P8 IA
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{IDAD ADMINISTRATIVA: — T
RECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE SUPERVISION /
-PARTAMENTO DE EVALUACION

{OCEDIMIENTO:

\NSI[._IAZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES SOBRE DANGS EN CASOS OE SINIESTROS QUE AFECTEN LOS INMUEBLES
3COLARES

3JETIVO:

INDAR APOYO, DAR SEGUIMIENTO Y GESTIOMAR LAS ACCIONES PARA LA ATENCION DE INMUEBLES CON DAROS
ODUCIDOS POR SISMC _ ——
RODUCTO FINAL: i
2LACION DE SOLICITUDES DE RECLAMACION DE DANOS POR SISMOS

SUARIC FINAL: FECHA

ANTELES ESCOLARES DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, 06-FEBRER(C-2001

-CUNDARIA Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL

T T T T NORMAS O | EGIGTRO e
 ETAPAE fEECRIPCION " | RESPONSABLE | REQUISITOS T ROR liiasiies § PRODUCTD § TIEMPO
RECEPCION RECIBIR DE  LOS| DEPARTAMENT | FIRMA AUTOMATIC | RELACION [t DIA
NIVELES EOUCATIVOS | O INVARIABLE o DE
UN INFORME DE LAS| DE DEL ESCUELAS
ESGUELAS CON | EVALUACION TITULAR DE CON DANOS
DAROS POR SISMO CADA NIVEL POR SISMO
EDUCATIVO
REGISTRODE | CLASIFICAR LAS | DEPARTAMENT | CUMPLIR AUTOMATIC | RELACION | 10DiAS
\S PETICIONES | PETICIONES DE LOS|O . DE{coN  tos o] DE
3COLARES PLANTELES DE  LOS [ EVALUACION LINEAMIENT PLANTELES
NIVELES EDUCATIVOS 0s DEL SUPERVISA
PROGRAMA DOS QUE
MANIFIESTE
SEGURIDAD N DANOS
Y
EMERGENCI
A ESCOLAR
PARA  EL
D.F
SOLICITUD DE | CANALIZAR A LA | SUBDIRECCION |QuUE AUTOMATIC |RELACION | 30ias
"ENCION COMPARIA DE PRESENTEN 0 DE
ASEGURADORA LA | SUPERVISION Y | DANDS ESCUELAS
RELACION OE LAS | DEPARTAMENT |CAUSADOS CON DAROS
ESCUELAS 0 DE | POR SISMO PRODUCICO
REPORTADAS CON | EVALUACIGN 5 POR
DANO POR SISMO SISMO
. 3 3 ws z = 3 8 Auva: 8 s sanie |
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SUBDIRECCION
DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA:

| DIRECCION GENERAt OE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Y PERSONAL

| PROCEDIMIENTO: '

: ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL _

TOBIETIVO: . .
APLICAR Y OPERAR LOS MECANISMOS PARA LA ACTUALIZACION ¥ VALIDACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL DE MANDOS
MEDIOS, ESTRUCTURA, COMISIONADOS Y HONORARIOS DE LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
PRODUCTO FINAL: gL
PLANTILLAS ACTUALIZADAS Y VALIDADAS POR LA DIRECCION GENERAL DE EXTENSION E DUCATIVA .

[ USUARID FINAL: ) " " FECHA ~

{ PERSDNAL OUE LABORA EN LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR __ 0B-FEBRERO-2001_

o ETAPAS s DESCRIPGION PONSABLE st |- BORMATOS | Wreaiunomns | pRODUCTO. ] TIEKMPO
1 ELABORACIO | SOLICITAR AL AREA DE FIRMA DEL | FORMATG | MANUAL PLANTILLAS |1 Dia
N PERSONAL COPIA DE SU | RECURSOS DIRECTOR {DE DEL
FORMATO UNICO DE HUMANOS PLANTILLA PERSOHAL
PERSONAL, ASi COMO ENVIADO
FOTOCOPIA DE SU POR LA
ULTIMO TALON DE PAGO DIRECCION
Y SE REGISTRAN 5US GENERAL
DATOS EN LA PLANTILLA OE
EXTENSIGN
EDUCATIVA
2VALIDACION | VALIDAR LA AREA DE APROBACIQ MANUAL PLANTILLAS | % DiA
INFORMACION RECURSOS N DE LA DE
CONTENIDA EN LAS HUMANOS DIRECCION PERSONAL
PLANTILLAS ANTE LA GENERAL VALIDADAS
DIRECCION GENERAL DE DE
EXTENSION EDUCATIVA EXTENSION
EQUCA1IVA
3ACTUALIZAC! | CUANDO EXISTEN AREA DE FIRMADEL | PLANTILLA |AUTOMATIC [PLANTILLAS | % Dia
ON MOVIMIENTO DE RECURSOS DIRECTOR s} ACTUALIZA
. PERSONAL SE HUMANOS DAS
‘ REGISTRAN
INMEDIATAMENTE EN
‘ LAS PLANTILLAS
{"QT&L :
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" St BSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA :

HouA D

HOSERE CEITRO DE TRABAJD )
N o FECHA DT TLAGORAGION e ;
W “ROURE FRIACON VIGENCIA OF FUNCION QUE HORARIO 4 GHSERVACIGNES
; CONTRATO DESEMPENS ; _ .
e . >
{4y, 15} {6} i & )
b
pi e
x .:.EtAﬁORé Vo.Bo. AUTOREZD:
s : i ) {10 #Hh 02
T NOMBRE CARGE Y FIRMA

FOMBRE ARG Y FIMA

“NOMBHE CANGD ¥ EIRMA




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PLANTILLAS DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS”

No,

CONSIGNAR

10

1

12

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA EN QUE SE ELABORO EL DOCUMENTO

NUMERO CONSECUTIVO

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

FILIACION

VIGENCIA DE CONTRATO

PUESTO QUE DESEMPENA

HORARIO EN QUE LABORA

OBSERVACIONES

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL ENCARGADC DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DIRECTOR
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SU3IBECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA

: ot
'PLANTILLA DE PERSONAL COMISIONS DO . VORERE CEHTRD DE TRABA LY
! ' § CLAVE CEITRO IE TRAGAID
 FECTA D FLAHORACION:
| PIRICEDENGA

()

REVISOQ
w2 . 43

" “'V_o. Ba.
04)

i
o

e

"NOMBRE CARGO ¥ FIRMA

~"NDMBAE CARGO ¥ FINMA




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PLANTILLAS DE PERSONAL COMISIONADO”

No.

CONSIGNAR

10

1

12

13

14

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO

FECHA EN QUE SE ELABORO EL DOCUMENTO

NUMERQ CONSECUTIVO

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

FILIACION

CLAVE (S) PRESUPUESTAL (ES)

HORARIO EN QUE LABORA

SUELDO MENSUAL (CONCEPTO 07)

LUGAR DE ASIGNACION TEMPORAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PROCEDENCIA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANGOS
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DIRECTOR
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13

14

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PLANTILLAS DE PERSONAL DE ESTRUCTURA"

NOMBRE DE LA UN.I_DAD ADMINISTRATIVA
CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO

FECHA EN QUE SE ELABORG EL DOCUMENTO
NUMERQ CONSECUTIVO

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR
FILIACION

CLAVE (S) PRESUPUESTAL (ES})

TIPO DE NOMBRAMIENTO

% SUELDO MENSUAL (CONCEPTQ 07)
PUESTO QUE DESEMPENA

OBSERVACIONES

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANGS

NOMBRE. CARGO Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DIRECTOR
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SUBSECRET ARIADE SERV}CIOS EDUCATNDS PARA EL DiSTRfTO FEDERAL Ex
o )!RECB!DN GENERAL DE EXTENSION EDUCATNA

| MOMHREDE CETRODE TRAASD . -
CLAVE CEHTRO TRASAFY
FECHADE ELASGRACKN

ey

ES

R — 1 FEACIoN"™ i CEAVE PRESIPUESTAL ué‘ﬁnmo} SIIAGICN ]Puq_s*ro GUE CHSERVACIGNES ]
e ‘ . s Lasonst | pesemeEds | - )

PR @ _@] - I | {1

It

Vo.Bo. ' AUTQRIZE
(3 S {4y
L " 3 B ‘t

HOMGRE GARGD ¥ FIRWA , T HUWGRE CARGO ¥ FINA
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C e - - — -

No.

B

10

11

12

13

14

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PLANTILLAS DE PERSONAL DE ESTRUCTURA-MANDQS MEDIOS”

CONSIGNAR

NOMBRE DE LA tUNIDAD -Aml_JWNL;:TRATNA

CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO

FECHA EN QUE SE ELABORQ EL DOCUMENTO

NUMERO CONSECUTIVO

| NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

FILIACION

CLAVE (S) PRESUPUESTAL (ES)

 HORARIO EN QUE LABORA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

PUESTO QUE DESEMPERA

OBSERVACIONES

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DIRECTOR

’
[ S
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENGIA ESCOLAR / SUBDIRE CCIGN DE ADMINISTRACION
Y PERSONAL

PROCEDIMIENTO:

SOLICITAR A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA LAS ALTAS DEL
PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

OBJETIVO:

CBTENER LA AUTORIZACION PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL

PRODUCTG FINAL:

CONTRATACION DE PERSONAL

USUARIO FINAL: FECHA
PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 06-FEBRERO-2001

- ¥-3 hbed ) L F oam
’ ‘ETaPAg S SUHESCRIPCION 1 REsponsaBLE | REGUISITOS | FormaToS | e 4 prabucto | FEmbo
LRECLUTAMEE [E INTERESADO A | AREA DE | APROBACIO AUTOMATIC | CANDIDATO § 20 DIAS
NTC Y[CUBRIR UNA  PLAZA | RECURSOS N DEL o A
SELECCIGN VACANTE ES ENVIADO | HUMANOS DIRECTOR CONTRATA
AL AREA DE CION
RECLUTAMIENTD Y
SELECCION DE LA
DIRECCION GENERAL DE
ADMINSITRACION DE
PERSONAL EN ELDF.

2ANTEGRACION | INTEGRAR LA | AREA DE MANUAL DOCUMENT | 3 DiAS
DOCUMENTACIGN RECURSOS ACION
INDISPENSABLE ~ PARA | HUMANOS PERSDNAL
EL TRAMITE DE ALTA: DEL
» DFICIO DE *ND INTERESAD

FILLADOC™ ANTE LA o

SHCP .
» ACTA DE
NACIMIENTO
CEDULA
PRDFESIONAL
EXAMEN MEDICO
FILIACION
CURRICULUM VITAE
CARTILLA LIBERADA
2FOTOGRAFIAS

Y

YYVYY

.SOLICITUD ESTABLECER UN|DIRECTOR DE | ACUERDO MANUAL PETICION 1 DiA
ACUERDO DE | EMERGENCIA | DE REALIZADA
NOMBRAMIENTO ENTRE [ ESCOLAR NOMBRAMIE
EL DIRECTOR OE | AREA CE | NTO

EMERGENCIA ESCOLAR | RECURSOS
Y LA DIRECTORA | HUMANOS
GENERAL DF
EXTENSION EDUCATIVA,
POSTERIORMENTE ~ SE
ENVIA UN OFICIO EN EL
QUE SE SOLICITA LA
REALIZACION DEL
TRAMITE DE ALTA Y SE
LE ANEXA LA
DOCUMENTACION
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECGION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / MIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECC.ON DE ADMINISTRACIGN

¥ PERSONAL
PROCEDGIMIENTO:
INTEGRAGION OE EXHEIMENIES DEL PERSONAL
OBJETIVO:

CONTROLAR LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN LA DIRECCION DE ENERGENCIA ESCOLAR

FRODUCTO FINAL:
! EXPEDIENTES INTEGRADOS Y ACTUALIZADOS
‘USUARIO FINAL:

H

FECHA
| PERSQNAL OE LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR __ _ _ o 06-FEBRERO-2001 ]
T T ] REGIETRO [ o 17T
L EYARAS. | Bescms’ctén REBPONSARE FORMATOS o ioui0 | PRODUGTO | TIEMFD ™
TINTEGRACIO | SE CONFORMAN CON LA | AREA DE I MANUAL EXPEDIENT |5 DiAS
IN SIGUIENTE RECUSOS : i r
i DOCUMENTACION: HUMANOS ) ‘ | INTEGRADO | !
. > SDLICITUD OE ’ : l ‘ |
EMPLEO I ,
> ACTA DE ] ‘ .
NACIMIENTO ) i :
> CARTILLA DEL !
SERVICIO  MILITAR |
LIBERADA
» CERTIFICADQ | ' |
MEDICO !
» DOCUMENTOS i ' |
OFICIALES DE
PREPARACION ‘ i , 1
! ACADEMICA
| » MEMORANDUM DEL | | | |
| AREA DE \ | i
ADSCRIPCION i
> COMPROBANTE DE |
EXPEDICION DE ‘
CREDENCIAL DE LA I i
, SEP .
. »  HOJA DE FILIACION . : : { '
' = CURP ' '
|% fowa owca ofl ' ; | :
' SERVICIOS ! : .
> DECLARACION i : ' ‘ . !
INICAL Y DE | | |
MODIFICACION
PATRIMONIAL '
> FORMATO UNICO DE
PERSONAL
» CONTRATO DE |
HONORARIOS
* 1FOTQGRAFIA : g
t
2ARCHIVD ORDENAR AREA DE MANUAL EXPEDIENT |1DIA |
ALFABETICAMENTE, RECURSOS |
CLASIFICANDOLOS HUMANOS ARCHIVADO
SEGUN LA SITUACION S
LABORAL DEL
PERSONAL ACTIVO,
LICENCIAS O BAJAS, ASI
COMO MANDOS MEDIOS
\ SUPERIORES,
COMISIONADOS,
ESTRUCTURA, Y
HONORARIOS
MaN, 2 L
AUTO. & 8 DIAS
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NIDAD ADMINISTRATIVA: ]
IRECCION GENERAL DE EXTENSION EQUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRAGION
PERSONAL

ROCEDIMIENTO:

OLICITAR LA BAJA DEL PERSONAL QUE DEJARA DE PRESTAR SUS SERVICIOS EN LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
BJETIVO:

IAMITAR LA BAJA, AS| COMO LA SUSPENSION DEL PAGO

RODUCTO FINAL:

FICIO DE BAJA

SUARIO FINAL: FECHA
=RSCNAL 06-FEBRERQ-2001

AP : : , ] 3]
AVISO ENVIAR POR FAX AL{AREA DE | APROBACIO MANUAL SUSPENSIC | % DIA
SUBDIRECTCR DE | RECURSOS N DEL N DEL PAGO
INCIDENCIAS  DE LA | HUMANCS DIRECTCR [
DIRECCICN GENERAL DE DEPQSITO

ADMINISTRACION DE
PERSONAL  DE LA
SUSPENSIGN DEL PAGO

AL TRABAJADOR
SOLICITUD SE SOLICITA A La|AREA DE | FIRMA DEL MANUAL TRAMITE DE | % DIa
DIRECCION GENERAL DE | RECURSOS DIRECTOR BAJA

EXTENSION EDUCATIVA | RUMANOS
MEDIANTE OQFICIO  EL
TRAMITE DE BAJA DEL
TRABAJADOR, SE
EXPLICAN LOS MOTIVOS
Y SE  ANEXA LA
DOCUMENTACIGN

SCPORTE
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YPERSONAL _
PROCEDIMIENTO:

¥ A HRECGION

“GNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCA

CBJETIVO:

- MANTENER REGULARIZADA LA SITUACIO
[ PRODUCTO FINAL:

OFICIC CORRESPONDIENTE

[USUARIO FINAL:
PERSONAL COMISIONADD

S

N DEL PERSONAL COMISIONADO

TiVA f DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR f SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIGH

SOLICITAR LA ANUENCIA DE COMISION, PRORROGA Y TERMIND DE LA MISMA, DEL PERSONAL ADSCRITO TEMPORALMENTE

"FECHA

06-FEBREROQ-2001

... BIARAS
T EDLIERUD

2 CONCLUSION

SOLICITAR

A
DIRECGION GENERAL DE
EXTENSION EDUCATIVA
EL TRAMITE EN
CUESTION. ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACICN DE
PERSONALENELD F

SE ESPERA OFICIO DE
RESPUESTA

RECURSOS
HUMANGS

DIRECCION
GENERAL DE
EXTENSION
EDUCATIVA

FIRMA DEL

DIRECTOR

AUTORIZACI
ON DEL
UNIDAD
ADMINISTRA
Tiva DE
PROCEDEN
Cia

MANUAL

AUTOMATIC
o}

BUCTO
OFICIO  DE

ROD

SOLICITUD

OFICIO DE
RESPUESTA

1MES
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IDAD ADMINISTRATIVA: ] . -
RECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA { DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PERSONAL
OCEDIMIENTG: —
PEDICION DE CONSTANCIAS DE SERVICIOS AL PERSONAL COMISIONADQ PARA COBRO DE REMUNERACIONES

LJETIVO: ‘4

ESENTAR CONSTANCIA DE OUE EL PERSONAL PRESTA SUS SERVICIOS EN ESTA DIRECCION

ODUCTO FINAL:
INSTANCIA DE SERVICIOS . ~ IR
UARIG FINAL: FECHA
RSONAL DE LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR . __ O6-FEBRERO-2001
- j 1 NORMASO ¢ REGISTRO | % o
ETAPAS . DESCRIPCION - 7 RESPONSABLE THEQUISITOS | FORMATOS [ Wi ¢ pulBUCTO | HEMPQ
OLICITUD EL INTERESADO DEBE |AREA DE | ULTIMO MANUAL % DIA
PRESENTAR FOTOCOPIA | RECURSOS TALGN DE
DE SU (LTIMO TALON DE | HUMANOS PAGO
PAGO, ASi COMO
DEFINIR EL MOTIVO DE
SU SOLICITUD
XPEDICION | ELABORAR LA | AREA DE | FIRMA Y | CONSTANCI | MANUAL CONSTANCI | % DiA
CONSTANCIA, RECURSOS SELLO  DE|as DE AS DE
ENTREGAR EL ORIGINAL | HUMANOS LA SUB [ SERVICIOS SERVICIOS
AL INTERESADO ¥ DIRECCION
ARCHIVAR EN  SuU DE
EXPEDIENTE EL ACUSE ADMINISTRA
DE RECIBO CION Y
PERSONAL
AL . - }mm«, Tr |-
2 . & g o dw ocm o gws Loy ¥Ow 1 AUTO, © A 1Dla
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DEPENDENCIA (1)

SECCION 2)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (3)
MESA (4}

SLCRETARWA
DE
[ DUCACION PUBLICA

NUMERO DE OFICIO

A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente, hago conslar que de acuerdo a nuestros registros, el {la)

C. {5) , filiacion (6} _ y clave
presupuestal A , con una antigiedad en la
S. E. P. desde el ___ &) . presta sus servicios
actualmente en esta Direccion de Emergencia Escolar, con un sueldo bruto mensual de
$ {9) { ).

A peticion del {la) interesado (a) se extiende la presente, para los tramites

(10} ,alos {11}

Atentamente

{12}
Subdirector

105



{0.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONSTANCIA DE SERVICIOS”

CONSIGNAR

NOMBRE DE LA SUBSECRETARIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL AREA QUE EXPIDE EL DOCUMENTO

NOMBRE DEL TRABAJADOR SOLICITANTE

FILIACION DEL TRABAJADOR

CLAVE (S) PRESUPUESTAL (ES)

FECHA DE INGRESQ A LA SEP

IMPORTE MENSUAL CON NUMERO Y LETRA

CAUSA QUE ORIGINO EL DOCUMENTO

FECHA DE ELABORACION DEL DOCUMENTO

NOMBRE Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
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TUNIDAD ADMINISTRATIVA:
i DIRECCHON GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA { DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACGIO
| Y PERSONAL o .
| BROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE ASISTENCIA POR HOJAS DE.CONTROL
‘OBJETVO:
{ VERIFICAR QUE EL PERSONAL ASISTA CON PUNTUALIDAD A SUS LABORES
PRODUCTC FINAL:
CONTROL DE INCIDENCIAS o i B - i
USUAR'O FINAL: I FECHA
AREA DE RECURSOS HUMANOS ) 7 | 06FEBRERO- 2001

- = - O] _ T REGRIRGT
i ETAPAS RESPONSAHLE i JISiT FORMATOS | W idos moouc‘ro TIEMPQ
1 ELABORACIO ELABORAR LAS HOJAS | AREA DE HOJA DE MANUAL HOJA DE 1 DIA
N DE CONTROL Y SE RECURSOS REGISTRO REGISTRO
COLOCAN EN ELLUGAR | HUMANOS MENSUAL MENSUAL
DESTINADO PARA EL DE DE
REGISTRO DE ASISTENCIA ASISTENCIA
ASISTENCLA
2 REGISTRO SE RETIRAN LAS HOJAS | AREA DE FIRMA DEL | PASE DE MANUAL JUSTIFICACH { 1 MES
DE CONTROL DE RECURSOS JEFE ENTRADA C OK DE
ASISTENCIA Y SE HUMANOS INMEDIATC | SALIDA INCIDENCIA
RECIBEN LOS s
JUSTIFICANTES i
CORRESPONDIENTES A [
LAS INCIDENCIAS
AREPORTE SE CAPTURAN LAS AREA DE FIRMA DE CONTROL ' MANUAL CONTROL 1 DiA
INASISTENCIAS NO RECURSOS La PARA EL : DE
JUSTIFICADAS Y SE HUMANOS SUBDIRECT | DESCUENT | INASISTENG
ENVIA LA RELACION AL ORADE O POR | ! 1AS
AREA DE RECURSOS ADMINISTRA | INASISTENC !
HUMANOS DE LA CidN Y IAS DEL
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL |PERSONAL |
EXTENSION EDUCATIVA '
PARA EL TRAMITE DEL ‘
DESCUENTO
CORRESPONDIENTE
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DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

HOJA DE REGISTRO DE ASISTENCIA

MBRE: ()

EA: (2)

CONTROL: (3)

RARIO: (4 PERIODO; (5

A | HORA FIRMA HORA FIRMA OBSERVACIONES

(O]

)

(8)

)

(10}
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“HOJA DE REGISTRO DE ASISTENCIA”

No.

CON SIGNAR

10

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

AREA EN QUE LABORA

NUMERO CONSECUTIVO DEL PERSONAL QUE REGISTRA ASISTENCIA

HORARIO DEL TRABAJADOR

MES CORRESPONDIENTE

HORA DE ENTRADA DEL TRABAJADOR

FIRMA

HORA DE SALIDA DEL TRABAJADOR

FIRMA

REGISTRO DE JUSTIFICACIONES, LICENCIAS MEDICAS ¥ LICENCIA ECONOMICAS

109



Orl

SEP

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
(1)

CONTROL PAFA EL DESCUENTO POR INASISTENCIAS DEL PERSONAL

ANO QUINCENA (2)

NU
3)

CFILIACION [ NOMBRE FECHA DE INCIDENCIA CLAVE PRESUPUESTAL

) ' (5 (6) !

8

{9) ELABORA AUTORIZA

{10y (11)



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“CONTROL PARA EL DESCUENTO POR INASISTENCIAS DEL PERSONAL”

10

it

CONSIGNAR
NOMBRE DE LA DIRECCION QUE ESTA REPORTANDO
QUINCENA EN LA CUAL SE REPORTA
NUMERO PROGRESIVO
FILIACION DEL TRABAJADOR
| NOMBRE COMPLETO COMENZANDQ POR LOS APELLIDOS
MES Y DIAS DE INASISTENCIA EN QUE EL TRABAJADOR INCURRIO
iCLAVE {S) PRESUPUESTA (S) EN QUE FALTO
NOMBRE DE LA DIRECCION QUE ESTA REPORTANDO

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJC

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABORA

CORRESPONDIENTES
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NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA QUE SE LLEVEN A CABO LOS DESCUENTOS




T SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCA TIVOS PARA ELDF.
Jp T DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
Ne] g DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

FECHA

ASEDE: (2) ENTRADA I: SALIDA Ej

EAUTORIZAA (3}

~ NOMBRE (5)

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

ARA QUE REALICE EL TRAMITE: . —— & ) o
JRADE ENTRADA  (5) L HORA DE SALIDA (6} _
Vo 8o AUTORIZO

- _ o B —_




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PASE DE ENTRADA O SALIDA”

INo.] - CONSIGNAR

FECHA DE LA SOLICITUD

ANOTAR SI SE JUSTIFICA ENTRADA O SALIDA

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

MOTIVO DEL PERMISO

HORA EN QUE SE PRESENTARA A LABORAR

HORA EN QUE RETIRARA DE SUS LABORES

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
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DAD ADMINISTRATIVA:

ECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE AOMINISTRACION
ERSONAL

ICEDIMIENTO;
SANIZACION Y OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL DE NEGESIDADES Y EL PROGRAMA ANUAL DE INVERS!ION
ETIVO:

APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, PROGRAMAR E INTEGRAR LA ENTREGA DEL PANE Y PAI EN EL MENOR TIEMPO
SIBLE

YDUCTO FINAL:
NTROL DE LOS ARTICULOS SOLICITADOS ViA PROGRAMA ANUAL DE INVERSION Y PROGRAMA ANUAL DE NECESIDADES
JIARIO FINAL: FECHA
ECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 06-FEBRERO-2001
A N i NORMAS (7 | REG!STRG. | i
ETAPAS . DESCRIPCION __  + RESPONSABLE | REGUISITOS | FORMATOS i il 1 PRODUCTO | TIEMPD
CEPCION RECIBIR DEL AYMACEN | AREA DE | FIRMA DEL[ SALIDA DE | MANUAL CONTROL |5 DIAS
DE LA  DIRECCION | RECURSOS COORDINAD | ALMACEN EN LIBRETA
GENERAL DE | MATERIALES OR GENERAL
EXTENSION EDUCATIVA ADMINISTRA
LOS ARTICULOS TIVO DE LA
SOLICITADOS EN  EL DIRECCION
PROGRAMA ANUAL DE GENERAL
INVERSION Y DE
PROGRAMA ANUAL DE EXTENSION
NECESIDADES EDUCATIVA
GISTRO RECIBIR DEL ALMACEN{AREA DE | OPERA LA |-TARJETA MANUAL INFORMACID | 15 Dias
GENERAL LOS | RECURSOS ENTREGA DE N EN BAS
ARTICULOS MATERIALES DE CONTROL OE DATOS
SOLICITADOS £N  EL ACUERDO A} GLOBAL EXPEDIENTE
PROGRAMA ANUAL DE LAS -VALE DE
INVERSION Y SE NECESIDAD | RESGUARD
INTEGRAN A (A BASE ES DE|o
SIBI 1l, SE ELABORAN MOBILIARIO {-SALIDA DE
LAS  TARJETAS DE Y EQUIPQ, | ALMACEN
CONTROL GLOBAL, SE Asl -ACTA
LES ASIGNA NUMERO DE TAMBIEN DE | ADMINISTRA
INVENTARIO ¥  SE : ARTICULOS | Tiva
MARCAN, ADEMAS SE DE -SOLICITUD
DISTRIBUYEN EN TODA CONSUMO | DE BAJA Y
LA DIRECCION  DE DE LAS | RELACION
EMERGENCIA ESCOLAR. AREAS DE|DE BIENES
LOS BIENES DE LA MUEBLES
CONSUMO  RECIBIDOS DIRECCION
ViA PANE SE INTEGRAN DE
AL ALMAGEN EMERGENCI
A ESCOLAR
ALISIS ENVIAR A LA DIRECCION | AREA DE | FIRMA  DE MANUAL RELACION |3 DIiaS
GENERAL DE [ RECURSOS LA DE
T T A LAALLS IuBLIRCLLI MATERIAL
LAS ALTAS DE LOS ON DE
ARTICULOS ViIA PAIl ¥ ADMINISTRA
PANE PARA QUE CION Y
REALICE EL TRAMITE DE PERSONAL
TRANSFERENCIA ANTE
LA DGRMS MEDIANTE
CFICIO CON DISKETTE €
IMPRESION DEL PAl Y
PANE
..... e T TR T —
..... 3 o3 3 . re iOMEQ G 3 TRivias

Fd



DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ALMACEN DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CO

NSUMO

VALE DE SALIDA DE ALMACEN

DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
LIC RODOLFO HIGAREDA COEN

"AREA SOLICITAMTE
RESPONSABLE DEL AREA

T TPAGINA
_ FECHA DE ENTREDA  2001-ENE-29

TTTHiDE 2

"No. DESCRIPCION DEL ARTICULO [UNIDADT CANTIDAD [ CANTIDAD | PRECIO “PRECIO |  OBSERVACIONES
' SOLICITADA | ENTREGADA ' UNITARIO _ TOTAL .
— S G - e
- I SR e -
e e e —
— o - - — _ —— - -- -
N N
—_— = —_——— e —— ——— — - —---Tr—- — —_—— = —_ - _——— - - -
bo— _-——_—— —_— —- - + - - — S - - - -
e e — - - g . e v o iy — -
— F t - - _— s - s +————-—-—L e ———— e —— — L
b L—fj—-—-- _— — - —_ 1. - - ke e e o — =} “ 4 mn "
—_ - - — e — ———— —— - ————— e - - ———- e ———
— - e e e e
————_— e ——— —_— - ————— e . —_— — - = - ———_—— —_——
J— —_—— ——— e ————— - = 4 . e e — e e ——— ) [ e — e —m -
RN —_—— e — e e - - + — - - _..i_ —1 . —— -
—_— e — . S - — ———— e — —_— —_——— —_— - + — - -
-+ - _—— e ——— —_— ——— ———— — —_—— - - + - + - - — - em
SOLICITA t
| ‘
! LIC RODOLFO HIGAREDA COEN |
ENTREGA o ) RECIBE

RE SPONSABLE

.
f AUTORIZA Vo Bo j

| COORDINADOR ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DEPTO REC YA” ¥ SERV

‘

|
LIC JUAN JOSE MARTINEZ COSS | LIC ENRIQUE RUIZ ARENDARIS |

DEL ALMACEN DGEE

PROFR ALFREDO G GUTIERREZ E

'
|
|

|

NOMBRE Y F RMA



Gl

SCP

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE RECURS0OS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

FECHA: 20(021}02I02

TARJET/ DE CONTROL GLOBAL DE BIENES INSTRUMENTALES

—

t

{3) { UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GEERAL DE EXTENSION EDUCATIVA {4) CLAVE 11415
{5) 1 AREA O PLANTEL EDUCATIVO: DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR CLAVE DEL C.T. 0004
No.[ No. DE INVENTARIO | DESCRIPC( ION DEL BIEN | VALOR ALTA T N/E [USUARIO| MOV IMIENTO |
FECHA | ADQUISICION | DOCUMENTE | | FECHA CONCEPTO |
(6) ‘T (8 1 (9) ‘ (10) (11)  (12){ (13) | (14) (15)
| i o !
! I ! i
, | | ' : : ‘
P ! ‘ ' l ! ! '
! ' I !
1 ‘ : I : i ;
‘ ! |
' t
P : ’ o !
o ' o *
! ! i |
a | | | |
1 ! .
\ [ ! . ‘ !
: : T i 5 !
| | | o |
I | | . '
1 ' ! I
' ' i :
] . |
1 ! ) ,
(16 ]
LIC. LUZ MA, ANAYA VILLA SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL HOJA 51i51
NOMBRE FIRMA SELLO



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

10

1"

12

NUMERO CONSECUTIVO DE LA TARJETA QUE LE CORRESPONDA

“TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES"

- CONSIGNAR

LA FECHA DE ELABORACION DE LA TARJETA DE CONTROL GLOBAL, DIA, MES Y ANO( 6
DIGITOS)

EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO DE

TRABAJO (8 DIGITOS)
NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO DE CADA BIEN, DE ACUERDO AL CATALOGO DE
ADQUISICIONES, BIENES MUEBLES Y SERVICIOS, ANO, ENTIDAD FEDERATIVA Y
CONSECUTIVO (19 DIGITOS)

EL NOMBRE, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES, O

GRUPQO DE BIENES

EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES

LA FECHA DE RECIBIDO DEL BIEN, INDICANDO DiA, MES Y ANO( 6 DIGITOS)

LA FORMA DE ADQUISICION DEL BIEN DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES CLAVES:

EA ENVIADOS POR ALMACEN CD COMPRA DIRECTA
DO DONACION TR TRANSRFERENCIA
NP NACENCIA/PRODUCCION PE PERMUTA

RE REASIGNACION 51 SIN INFORMACION

EL TIPO Y NOMERC DE DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZO LA ADQUISICION C

SE RECIBIO EL BIEN

EL ORIGEN DEL BIEN, “N" S| ES NACIONAL, O "E" S| ES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA

117



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES”

13

14

15

16

NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y DOMICILIO PARTICULAR DE LOS DOS TESTIGOS DE

ASISTENCIA
LA FECHA EN QUE SE REGISTRE EL MOVIMIENTO (6 DIGITOS)

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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611

S0P

VALE UNICO DE REGUARDO DE BIENES MUEBLES

ADSCRIPCION: {1)

NOMBRE

(2)

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

R.F.C. FECHA DE TERMING DE

ASIGNACION RESGUARDO
(3) (4) (5)

FIRMA
(6)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“FORMATO DEL VALE UNICO DE RESGUARDO"

No.

CONSIGNAR

10

it

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. AREA O PLANTEL EDUCATIVO DE ADSCRIPCION DEL

SERVIDOR PUBLICO

EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO USUARIO DE LOS BIENES MUEBLES
EL NUMERO DE REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVIDOR PUBLICO

LA FECHA DE ASIGNACION DE LOS BIENES MUEBLES, DIA, MES Y ANO (6 DIGITOS)

LA FECHA DE TERMINO DE RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES, DiA, MES Y ANO ( 6

DIGITOS)

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO USUARIO DE LOS BIENES MUEBLES

EL NOMBRE, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO ANTERIOR DE CADA BIEN (28 DIGITOS }
EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO ACTUAL DE CADA BIEN ( 28 DIGITCS ) '

EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES

EL OFICIO ¥ FECHA DE BAJA DEL BIEN O CUALQUIER ACLARACION QUE SE CONSIDERE

DEDTIAMEMTE !
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SO

SUHSECRFETARIA DE SERVICIOS EDUCATIV 'S PARA FIL, D F
DIRECCION GENERAL DE EXTENUTICNS s MICLTIVA

DIRECCICN D=

EMSRGENCIA F2IOQIAP

SUBDIRZCCION DE ~DMINISTRACION Y PERSGNAL
AREA bz RECURS0OS MATERIALES

[ SALIDA DE MATZAIAL
FECHA: {]) Haya 4, 2000 FOLTO N7 {3)
ARER® (2) WOMHRE : (4)
UNIDAD ARTICULO -
CANTIDAD DE DFSCRIPCION DEL MATIRIAL OBSERVACIONES
MEDIDA
(5) (6) (M (8) k
(10}
AUTORIZA RECIEBE

NOMBRE Y FIRMA

'

NOMBRE Y FHIRMA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“SALIDA DE MATERIAL”

CONSIGNAR

10

FECHA DEL DIA EN QUE SE ELABORA LA SALIDA DE MATERIAL
NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION QUE SOLICITA EL MATERIAL
FOLIO NUMERCQ CONSECUTIVC DE LA SALIDA QUE LE CORRESPONDA
NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE SOLICITA EL MATERIAL

NUMERO DE LACANTIDAD DE MATERIAL SOLICITADA

UNIDAD DE MEDIDA DE LOS BIENES SOLICITADCOS { LITROS, KILOGRAMOS, PIEZA,
PAQUETE, ETC.)

DESCRIPCION DETALIADA DEL MATERIAL (ES) SOLICITADO
CUALQUIER ACLARACION QUE SE CONSIDERE PERTINENTE
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZA LA SALIDA DE MATERIAL

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE LOS MATERIALES
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ACTA ADMINISTRATIVA

EN___ (m SIENDO LAS (2) HORAS
DEL DIA (2) DEL MES DE (2) OE

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 ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES Y MANEJO DE
ALMACENES, ASI COMO EN LAS NORMAS DE PROCEDIMIENTOS GENERALES
PARA LA AFECTACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, ¥ DE LAS DISPOSICIONES RELATIVAS
APLICABLES, SE PROCEDE A LEVANTAR LA PRESENTA ACTA ADMINISTRATIVA
PARA HACER 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 i (9)

A CONTINUACION EL C.
(10) SE IDENTIFICA CON 1
. Y UNA VEZ APERCIBIDO DE LLAS 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 CONTINUOEL C. (1)

DETERMINA TURNARSE LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS Y/O A LA DIRECCION DE
ALMACENES E INVENTARIOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA PARA
LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES A QUE HAYA LUGAR
NO HABIENDO MAS QUE HACER 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.




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“ACTA ADMINISTRATIVA”

No.

CONSIGNAR

10

11

12

13

CIUDAD, MUNICIPIO ¥ ENTIDAD FEDERATIVA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA

LA HORA, DiA, MES Y ANO (CON LETRA)EN QUE SE LEVANTA EL ACTA

LA DENOMINACION DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO EN QUE SE
LEVANTA EL ACTA

EL DOMICILIO DEL AREA ADMINISTRATIVA © 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 HACEN CONSTAR (INDOCUMENTACION, ASIGNACION DEL VALOR,
PRODUCCION, TRANSFERENCIA, PERMUTA, DACION EN PAGO, ROBO EXTRAVIO Y
ACCIDENTE )

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL DE INVENTARIOS DE
LA PRODUCCION DE BIENES MUEBLES: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES Y
DOMICILIO PARTICULAR

NOMBRE Y NUMERO DEL DOCUMENTO, CON QUE SE IDENTIFICA EL TESTIGO,
INSTITUCION © 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 DESEMPERNA EN EL AREA ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO CON QUE SE IDENTIFICA EL TESTIGO

CONOCIMIENTO QUE TIENE DE LOS HECHOS QUE SE TRATA,

NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y DOMICILIO PARTICULAR DE LOS DOS TESTIGOS DE

ASISTENCIA,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

14

15

16

“ACTA ADMINISTRATIVA"
"NOMBRE COMPLETC DEL RESPONSABLE DEL PLANTEL O EN SU CASO DEL,
| COMISIONADO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE. ;

HORA. DIA, MES Y ANO ( CON LETRA ), EN QUE SE CIERRA EL ACTA ADMINISTRATIVA, ()

l‘SI SE CIERRA EL MISMO DIA DEBE ANOTARSE "SE DA POR TERMINADA A LAS:

(SENALAR HORA ) HORAS DEL. DIA DE SU INICIO)

NUMERO DE FOJAS ORIGINALES ELABORADAS

|
|
b
|
|
|
1

]
4
i
]
'
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T DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
%a)p DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS
wrer

SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) GLAVE (2)
AREA O PLANTEL EDUCATIVO {3) FECHA {4)
UBICACION {5) SOLICITUD DE BAJA __ (6)__
GRUPC DE BIENES (7) TOTAL DE BIENES ___(8)__ CAUDA DE BAJA (9)
ANEXQS {10} HOJAS _ (11)__ DE

No. DESCRICION AIRIOID| No. DE INVENTARIO VALOR

{12) (13} {(14) (15) (16}

COORDINADOR ADMINISTRATIVO / DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO

NOMBRE FIRMA SELLO




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES”

CONSIGNAR

+

*

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO DE

: ;

o SR

|

'

!

TRABAJO (3 DIGITOS) |
]

EL NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA Q Pt ANTEL EDUCATIVO

LA FECHA DE ELABORACION DE LA SOLICITUD DE BAJAY RELACION DE BIENES:

MUEBLES, DiA, MES Y ANQ (6 DIGITOS) !

EL DOMICILIO DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVA

10

11

12

13

14

| -
CADA ANO

EL NUMERO CONSECUTIVO DE LA SOLICITUD DE BAJA, EMPEZANDO CON EL 01/ DE!

EL GRUPO AL QUE PERTENECEN LOS BIENES MUEBLES: INSTRUMENTALES O DE

CONSUMO |

EL TOTAL DE LOS BIENES RELACIONADOS

LA CAUSA DE BAJA DE LOS BIENES MUEBLES. INUTILIDAD, INAPLICACION, ROBO,
EXTRAVIO, ACCIDENTE O DESTRUCCION :

I
DQCUMENTACION ANEXA A LA SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES |

EL NUMERO DE HOJA QUE INTEGRA LA SOLICITUD

EL NUMERQ PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A CADA BIEN O GRUPO DE BIENES

EL NOMBRE, CARACTERISTICAS ¥ ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES,
0 GRUPO

EL ESTADO FiSICO Y FUNCIONAL DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPQ DE BIENES,
CONFORME A LAS SIGUIENTES CLAVES:

A APROVECHABLES R REAPROVECHABLES

O OBSOLETOQ D DESECHO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES”

15

16

17

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO DE CADA BIEN, O GRUPO DE BIENES

EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPQ DE BIENES

EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O EL

DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO, ASI COMO EL SELLC CORRESPONDIENTE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION GENERAL DE EXTENSIGN EDUCATIVA  DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIO
Y PERSONAL
| PROCEDIMIENTO: ]
ORCANIZACION EANTEGRAGION DEL ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES ENVIADOS POR EL ALMACEN
OBJETIVO:
EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, COORDINAR EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE LA RECEPCION, ALTA ¥ REGISTRC D
BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES ENVIADOS POR EL ALMACEN GENERAL ViA PA1 DEL ACTIVO FIIO
PRODUCTO FINAL:
BIENES INSTRUMENTALES RESGUARDADOS DE LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
USUARIO FINAL: FECHA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 06-FEBRERC-200
ESLH RESP TREGUISITO £2h i 2
| RECEPCION LA DIRECCION GENERAL | AREA DE [FIRMA ~ EL| SALIDA DE | MANUAL CONTROL
DE EXTENSION | RECURSOS DIRECTOR | ALMACEN EN LIBRETA
EDUCATIVA ENVIA LOS|MATERIALES GENERAL | GENERAL
BIENES MUEBLES
INSTRUMENTALES
SOLICITADOS
AUTORIZADOS ViA PAI
2REGISTRO RECIBIR INSTRUCCIONES | AREA DE | RECABAR  |-TARJETA {MANUAL iNFORMACI | 15 DIA
DE LA SUBDIRECCION DE | RECURSOS FIRMAS Y |DE OGN EN
ADMINISTRACION Y | MATERIALES ENTREGA | CONTROL BASE DE
PERSOMNAL, CLASIFICA UNA COPIA { GLOBAL DATOS Y
LOS BIENES MUEBLES A CADA |-VALE DE EXPEDIENT
INSTRUMENTALES DE USUARIO RESGUARD ES
ACUERDO AL CATALOGO o
DE  ADQUISICIONES DE -SALIDA DE
BIENES  MUEBLES Y ALMACEN
SERVICIOS
-ASIGNAR NUMERO DE
CONTROL DE INVENTARIO
EN LA TARJETA DE
CONTROL GLOBAL Y
MARCA LOS BIENES EN UN
PLAZO NO MAYOR A 15
DIAS, ELABORAR VALE DE
RESGUARDOQ.
3ANALISIS ENVIAR A LA DIRECCION { AREA DE{FIRMA DE MANUAL BIENES 15 DiA
GENERAL DE EXTENSION | RECURSOS LA INSTRUMEN
EDUCATIVA LAS ALTAS DE | MATERIALES SUBDIREC TALES
LOS BIENES MUEBLES CIGN DE DEBIDAMEN
INSTRUMENTALES  PARA ADMINISTR TE
QUE REALICE EL TRAMITE ACION Y RESGUARD
ANTE LA DGRMS PERSONAL ADOS
MEDIANTE QFICIO,
LISTADQ, DISKETTE Y
RELACION SIBI I

129



o<l

e e A e S L T L L

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
A MACEN DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO

VALE DE SALIDA DE ALMACEN

[AREA SOLICITAMTE: DIRI CCION DE EMERGENCIA ESCOLAR PAGINA 1DE2

_RESPONSABLE DEL AREA; LIC. 30DQLFO HIGAREDA COEN FECHA DE ENTREDA. 2004-ENE-28 !

iNo.! DESCRIPCION DEL ARTICUL D UNIDAD | CANTIDAD  CANTIDAD , PRECIO | PRECIO | OBSERVACIONES |
SOLICITADA | ENTREGADA | UNITARIO | TOTAL .
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SOLICITA

L!C RODOLFO HIGAREDA COEN

|
1
|
1
ol

AUTORIZA Vo Bo ENTREGA RECIBE
COORDINADOR ADMINISTRATIVO RESP INSABLE DEPTQ REC MAT ¥ 5ERV RESPONSABLE DEL ALMACEN DGEE

LIC JUAN JOSE MARTINEZ COSS LU ENRIOUE RUIZ ARENDARIS PROFR ALFREDO G GUTIERREZ E NOMBRE Y FiRMA




1€l

Sep

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCIGN DE ALMACENES E INVENTARIOS

DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

CLAVEDELCT

DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR rechil 2004102102
[ iy TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES INSTRUMENTALES -
(3) YNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GEERAL DE EXTENSION EDUCATIVA (4) CLAVE 11415

0004

g\ AREA O PLANTEL EDUCATIVO:

Islo.’ No. DEINVENTARIC | DESCRIPCION DEL BIEN | VALOR < ALTA N/E | USUARIO [ MOV IMIENTC |
. FECHA | ADQUISICION | DOCUMENTO FECHA | CONCEPTC |
! | ! !
(6) (1) (& @ a0 (11) |12 am e ! (s)
i H , |
| ! , | ' {
] I _ | [ 1
I | i
i
| 1 ' , . ' !
(. l ; ; ! ! :
e f |
i I
- | ! < .
: ] : B
. i
1 '
N E i \ e
(16)
LIC. LUZ MA. ANAYA VILLA SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL HOJA 51/51
NOMBRE FIRMA SELLO



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“TARJETA DE CONTROL. GLOBAL DE BIENES MUEBLES”

No.

CONSIGNAR

10

1"

12

NUMERO CONSECUTIVO DE LA TARJETA QUE LE CORRESPONDA

LA FECHA DE ELABORACION DE LA TARJETA DE CONTROL GLOBAL, DiA, MES Y ANO( 6

DIGITOS)
EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO DE

TRABAJO (8 DIGITOS)
NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO

EL NUMERC DE CONTROL DE INVENTARIO DE CADA BIEN, DE ACUERDO AL CATALOGO DE
ADQUISICIONES, BIENES MUEBLES Y SERVICIOS, ANO, ENTIDAD FEDERATIVA Y
CONSECUTIVO (18 DIGITOS)

EL NOMBRE, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES, O

GRUPQC DE BIENES

EL VALOR DE CADA UNOQ DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES

LA FECHA DE RECIBIDC DEL BIEN, INDICANDO DIA, MES Y ANO( B DIGITOS)

LA FORMA DE ADQUISICION DEL BIEN DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES CLAVES;

R CMIADTE TOR ALMAGEIN CD COMPRA DIREGCTA

DO DONACION TR TRANSRFERENCIA

NP NACENCIA/PRODUCCION PE PERMUTA

RE REASIGNACION SI SIN INFORMACION

EL TIPC Y NUMERO DE DOCUMENTOQ MEDIANTE EL CUAL SE REALIZO LA ADQUISICION O

SE RECIBIO EL BIEN

EL ORIGEN DEL BIEN, “N” Sl ES NACIONAL, O "E" S| ES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES”

13

14

15

16

NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y DOMICILIO PARTICULAR DE LOS DOS TESTIGOS DE
ASISTENCIA

LA FECHA EN QUE SE REGISTRE EL MOVIMIENTO (6 DIGITOS)

EL TIPO DE MOVIMIENTC 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




SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL D.F.

1

DIRECCION GENERAL DE EXTENS!ION EDUCATIVA

DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

AREA DE RECURSOS MATERIALES

SALIDA DE MATERIAL
FECHA: ENERO 20, 2001 () ) FOLIO No - (3)
AREA: {2} NOMBRE: (4)
UNIDAD ARTICULO
CANTIDAD DE DESCRIPCION DEL MATERIAL OBSERVACIONES
MEDIDA ) )
(9)_ _{8) (1) 8)
b
- e e {—— -
-—-«‘ - -
_
(9) (10)
AUTORIZA RECIBE

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“SALIDA DE MATERIAL”

Pl :
'iNo.I' ' oo CONSIGNAR f
o—_ . ;
1
1
|
b

1 | FECHA DEL DIA EN QUE SE ELABORA LA SALIDA DE‘ MATERIAL

. 2 |NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION QUE SOLICITA EL MATERIAL

3 |FOLIO NUMERQ CONSECUTIVO DE LA SALIDA QUE LE CORRESPONDA
4 ! NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE SOLICITA EL MATERIAL

5 |NUMERO DE LACANTIDAD DE MATERIAL SOLICITADA

UNIDAD DE MEDIDA DE LOS BIENES SOLICITADOS ( LITROS, KILOGRAMOS, PIEZA,

PAQUETE, ETC))

7 |DESCRIPCION DETALLADA DEL MATERIAL {ES) SOLICITADO
8 |CUALQUIER ACLARACION QUE SE CONSIDERE PERTINENTE i
9 |NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZA LA SALIDA OE MATERIAL

10 |NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE LOS MATERIALES
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IDAD ADMINISTRATIVA:

EECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

ERSONAL

OCEDIMIENTO:

ALUACIGN Y ESTABLECIMIENTO DEL MECANISMO OE RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSFERENCIA DEL MATERIAL DE

ERGENG!A QUE ES DISTRIBUIDO EN LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA VA PROGRAMA DE ANUAL DE INVERSION

JETIVOQ:

APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA EN MATERIA DE INVENTARIOS, LLEVAR A CABO EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE
REGISTRO, DISTRIBUCION Y TRANSFERENCIA DE LOS EQUIPOS DE EMERGENCIA EN LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA

DDUCTO FINAL:

ITREGA DE EQUIPO DE SEGURIDAD EN LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA

UARIO FINAL:

ELES DE EDUCACION BASICA

FECHA

0B-FEBRERO-2001

A

ECEPCION

EGISTROQ

NALISIS

RECBIR NOTIFICASON T

DE LA  DIRECCION
GENERAL CE
EXTENSION EDUCATIVA
EL INGRESO AL
ALMACEN DE LOS
BIENES
INSTRUMENTALES

AUTORIZADOS ViA PAI
DE LOS EQUIPOS DE
SEGURIDAD

RECIBIR LOS
MATERIALES, CLASIFICA
LOS BIENES MUEBLES
INSTRUMENTALES  DE
AGCUERDO AL CATALOGO
DE ADQUISICIONES DE
BIENES MUEBLES Y
SERVICIOS, ASIGNA
NUMERQ DE CONTROL
¥ MARCA LOS BIENES
EN UN PLAZO NO MAYOR
A 15DIAS

RECIBIR DEBIDAMENTE
REQUISITADA LA
DOCUMENTACION  DE
Al TA Y
TRANSFERENCIA,  ASi

COMO LOS EQUIPOS DE
SEGURIDAD Y  SE
ENVIAN A LA DIRECCION
GENERAL DE

EXTENSION EDUCATIVA

RECURSOS
MATERIALES

AREA
RECURSOS
MATERIALES

DE

AREA
RECURS0S
MATERIALES

DE

DIRECTOR
GENERAL O
DEL
COORDINAD

ADMINISTRA
o

REGISTRAR
EN
TARJETAS
DE
CONTROL
GLOBAL. EN
PROGRAMA
SiBI L}
ENTREGA A

MOVIMIENT
oS DE
TRANSFERE
NCIA

ALMACEN
GENERAL

-TARJETAS
DE
CONTROL
GLOBAL
-ACTA
ADMINISTRA
TIVA
-50LICITUD
DE BAJA Y
RELACION
DE BIENES
MUEBLES

FORMATO
DE
TRANSFERE
NUIA DE
BIENES
MUEBLES
PARA
UNIDADES ¥
PLANTELES
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SALIDA DE

MANUAL

MANUAL

CONTROL

EN LIBRETA

INFORMACI
©N EN BASE
DE DATOS

TRANSFERE
NCIA

15Dlas

20 DiAS




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
ALMACEN DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO

VALE DE SALIDA DE ALMACEN

AREA SCOLICITAMTE: DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR PAGINA: 1DE2

RESPONSABLE DEL AREA: LIC. RODOLFO HIGAREDA COEN FECHA DE ENTREDA: 2001-ENE-25

No. DESCRIPCION DEL ARTICULO UNLIDAD | CANTIDAD CANTIDAD PRECIO | PRECIO OBSERVACIONES

SOLICITADA | ENTREGADA | UNITARIO [ TOTAL
o
w3
i r
| !
L [
SOLICITA !
LIC RODOLFO HIGAREDA CCEN
Vo.Bo ENTREGA RECIBE

AUTORIZA ‘
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DEPTO REC. MAT Y SERV

LIC JUAN JOSE MARTINEZ COSS \ LIC ENRIQUE RUIZ ARENDARIS

RESPONSABLE DEL ALMACEN DGEE

PROFR. ALFREDO G. GUTIERREZ E

NOMBRE Y FIRMA




SeP

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION_DE ALMACENES E INVENTARIOS
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

(2)
FECHA: 2001/02/02

TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES INSTRUMENTALES

{3) UNIDAD ADMINISTRATIVA,
{5) AREA O PLANTEL EDUCATIVO:

DIRECCION GEERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

(4)

CLAVE.
CLAVEDELCT. 0004 !

11415 Tt

No.| No. DE INVENTARIO

OESCRIPCION DEL BIEN

VALOR | ALTA

_| FECHA [ ADQUISICION | DOCUMENTO
'

NIE

USUARIO | MOV IMIENTO )

, FECHA T CONCEPTO |

| (8)

[(9)

(12);

{6} (7} o (10} co{1L) (13) !(14) boasy
@ | o A |
; | ‘ S : ! !
' | ] .
|
1 ' E .
: | | | .
' ‘ ‘ ' : | !
P ! .
=. ; : :
! | i ' ‘ !
] ! ,
: i . J
| . : | : A
E ! = ' | |
‘ | | ' : |
1 H ' L i
f | | | | |
y . i i i | i
e . L L A )
{16} .
LIC. LUZ MA. ANAYA VILLA SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL HOJA 51151
NOMBRE FIRMA SELLO



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES”

No. | - o - CONSIGNAR

10

11

12

NUMERC CONSECUTIVO DE LA TARJETA QUE LE CORRESPONDA

LA FECHA DE ELABORACION DE LA TARJETA DE CONTROL GLOBAL, DiA, MES ¥ ANO( 6

DIGITOS)
EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO DE
TRABAJO (9 DIGITOS)

NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO DE CADA BIEN, DE ACUERDQ AL CATALOGO DE
ADQUISICIONES, BIENES MUEBLES Y SERVICIOS, ANO, ENTIDAD FEDERATIVA Y
CONSECUTIVO (19 DIGITOS)

EL NOMBRE, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES, ©

GRUPO DE BIENES

EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPC DE BIENES

LA FECHA DE REC!BIDO DEL BIEN, INDICANDO DIA, MES Y ANO( § DIGITOS)

LA FORMA DE ADQUISICION DEL BIEN DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES CLAVES:

EA ENVIADOS POR ALMACEN CD COMPRA DIRECTA
DO DONACION TR TRANSRFERENCIA
NP NACENCIA/PRODUCCION PE PERMUTA

RE REASIGNACION 51 SIN INFORMACION
EL TIPO ¥ NUMERO DE DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZO LA ADQUISICION C

SE RECIBIO EL BIEN

EL ORIGEN DEL BIEN, "N" S| ES NACIONAL, O “E” SI ES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

13

14

15

16

“TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES”

NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y DOMICILIO PARTICULAR DE LOS DOS TESTIGOS DE

ASISTENCIA
LA FECHA EN QUE SE REGISTRE EL MOVIMIENTO (6 DIGITOS)

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

140G




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) _ELC (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 BIiENES NACIONALES. EN LAS NORMAS A
QUE SE SUJCTARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES Y MANEJO DE
ALMACENES. ASi COMO EN LAS NORMAS DEE PROCEDIMIENTOS GENERALES
PARA LA AFECTACION. BAJA Y DESTINO FINAL OE BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. Y DE LAS DISPOSICIONES RELATIVAS
APLICABLES, SE PROCEDF A LEVANTAR LA PRESENTA ACTA ADMINISTRATIVA
PARA HACER CONSTAR (6)

EN TAL VIRTUD, EL € - 7 QUIEN SE
CERTIFICA CON (8) Y UNA VEZ APERCIBIOO 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 PROTESTANDQO 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 ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS Y/O A LA DIRECCION DE
ALMACENES E INVENTARIOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA PARA
LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES A QUE HAYA LUGAR

NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR. SE OA POR TERMINADA LA
PRESENTE A LAS (15) HORAS DEL DIiA (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 LLLENADO DEL FORMATO

No,

“ACTA ADMINISTRATIVA"

CONSIGNAR

10

11

12

13

CIUDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA

LA HORA, DIA, MES Y ANG (CON LETRA)EN QUE SE LEVANTA EL ACTA

LA DENOMINACION DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO EN QUE SE
LEVANTA EL ACTA

EL DOMICILIO DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO { CALLE, NUMERO
EXTERNOQ 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 HACEN CONSTAR (INDOCUMENTACION, ASIGNACION DEL VALOR,
PRODUCCION, TRANSFERENCIA, PERMUTA, DACION EN PAGO, ROBO EXTRAVIO Y
ACCIDENTE )

NOMBRE COMPLETOQ DEL RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL DE INVENTARIOS DE
LA PRODUCCION DE BIENES MUEBLES: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES Y
DOMICILIO PARTICULAR

NOMBRE Y NUMERO DEL DOCUMENTO, CON QUE SE IDENTIFICA EL TESTIGO,
INSTITUCION © 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 DESEMPERNA EN EL AREA ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO CON QUE SE IDENTIFICA EL TESTIGO

CONOCIMIENTO QUE TIENE DE LOS HECHOS QUE SE TRATA.

NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y DOMICILIO PARTICULAR DE LOS DOS TESTIGOS DE

ASISTENCIA,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

14

i5

16

“ACTA ADMINISTRATIVA"
/NOMBRE COMPLETC DEL RESPONSABLE DEL PLANTEL O EN $U CASO DEL
COMISIONADO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE. i
HORA, DiA, MES Y ARIO (CON LETRA ), EN QUE SE CIERRA EL ACTA ADMINISTRATIVA, (!
Sl SE CIERRA EL MISMO DiA DEBE ANOTARSE “SE DA POR TERMINADA A LA8:

(SENALAR HORA ) HORAS DEL DiA DE SU INICIO)

NUMERO DE FOJAS ORIGINALES ELABORADAS
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

\Q ) DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS
)

SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES

UNIDAD ADMINISTRATIVA (N CLAVE (2)
AREA O PLANTEL EDUCATIVO (3) FECHA (4)
UBICACION (5) SOLICITUD DE BAJA ___(6)__
GRUPO DE BIENES {7) TOTAL DE BIENES __ (8)__ CAUDA DE BAJA (9)
ANEXOS (10) HOJAS _ (i1)__DE

No.. DESCRICION A/RIOID] No. DE INVENTARIO VALOR
(12) {13) {14} {15) (16)

COORDINADCR ADMINISTRATIVO / 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. |

10

"

12

13

14

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ CENTRO DE

TRABAJGC (9 DIGITOS)
EL NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA C PLANTEL EDUCATIVO

LA FECHA DE ELABORACION DE LA SOLICITUD DE BAJAY RELACION DE BIENES

MUEBLES, DIA, MES Y ANO (6 DIGITOS)
EL DOMICILIO DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVA

EL NUMERO CONSECUTIVQO DE LA SOLICITUD DE BAJA, EMPEZANDO CON EL 01/ DE
CADA ANO
EL GRUPO Al  QUE PERTENECEN LOS BIENES MUEBLES: INSTRUMENTALES O DE

CONSUMO
EL TOTAL DE LOS BIENES RELACIONADOS

LA CAUSA DE BAJA DE LOS BIENES MUEBLES: INUTILIDAD, INAPLICACION, ROBO,

EXTRAVIO, ACCIDENTE © DESTRUCCION

DOCUMENTACION ANEXA A LA SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES

EL NUMERO DE HOJA QUE INTEGRA LA SOLICITUD

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A CADA BIEN O GRUPO DE BIENES

EL NOMBRE, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES,
O GRUPO

EL ESTADO FISICO Y FUNCIONAL DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES,
CONFORME A LAS SIGUIENTES CLAVES:

A APROVECHABLES R REAPROVECHABLES

O OBSOLETO D DESECHO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

17

“FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA Y RELACION DE BIENES MUEBLES”

S — .
|

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO DE CADA 8IEN, O GRUPQ DE BIENES

EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES

EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O EL

DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO, ASI COMO EL SELLO CORRESPONDIENTE
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SeP

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES PARA UNIDADES Y PLANTELES ";)

(1) UNIDAD QUE ENTREGA LOS BIENES: DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

<CREx
e 4,?%7

Dz 3SRV CIDSECUCATIVOE
PARAR D STATC MDEIAL

C {3) FECHA: 29/02/01
(2) UNIDAD QUE RECIBE LOS BIENES: DIRECCION DE EDUCACION INICIAL (4) TOTAL DE BIENES 2
' No. DE DESCRIPCION ] COSTO | VALOR NUMERO DE INVENTARIO !
leNES ' UNITARIO | - TOTAL ANTERIOR (BAJA) ACTUAL (ALTA) jl
{5} (6} (F (8) ) (102 |
. —_— e : _,,, - e e - — .
- _ ———— e — - —+— -~ = ——_—— —_— - ——— - — ——— —_—
- - -—-—~—1—-—— —— - —— ,.J',_ ——’——-——— —_—t _—— —_———— - —l——--— — -
t_. . - JU— . + -
—_— —-—— e m—— —-—-i——w— ! —_
- - — R, - — - 4,- - — — .
| ! :
4 - e - e o et e - e -
‘-.—_—'—— R — — - «t—-— —_— - ——I»— -— = —_—
—_— - —_— k= —— e b e i — e — —-—- . m— e -
— e ———— —_— - - —— - —— fJ— ~ - e—— B — m e
(1) . UNIDAD GUE ENTREGA {12)
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL L ENCARGADO DE RECURSOS MATER ALES

NOMBRE Y FIRMA

(13}
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA

|; UNIDAD QUE RECIBE J

NOMBRE Y FIRMA

{14)
JEFE DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE ¥ FIRMA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“FORMATOC DE TRANSFERENCIAS”

No.

CONSIGNAR

10

"

12

13

14

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE TRANSFIERE LOS BIENES

NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE RECIBE LOS BIENES

FECHA EN QUE SE ELABORO EL DOCUMENTC DE TRANSFERENCIA

NUMEROC TOTAL DE BIENES TRANSFERIDOS

NUMERO DE BIENES POR TRANSFERIR

DESCRIPCION DETALLADA DE LOS ARTICULOS TRANSFERIDOS

VALOR DE CADA ARTICULO

VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPOS DE BIENES

N° DE CONTROL DE INVENTARIQ ANTERIOR DE CADA BIEN (28 DIGITOS)

N* DE CONTROL DE INVENTARIO ACTUAL DE CADA BIEN (28 DIGITOS)

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO QUE TRANSFIERE LOS BIENES

NOMBRE, CARGQO Y FIRMA DEL FUNCIONARID AUTORIZANO MANDNS: MEMIA v

SUPERIOR)
NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO QUE RECIBE LOS BIENES

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO AUTCRIZADO (MANDOS: MEDIO Y

SUPERIOR)
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[umnnn ADMINISTRATIVA: ]
| DIRFCCION GENERAL OF EXTENSION EDUCATIVA / DIREGCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
‘8t RGONAL
| PROCEDIMIENTO:
PLANEACION ¥ FSTABLECIMICKTO DFL LANTENIMIENTO PREVENTIVO AL PARQUE VEHICULAR DE LA DIRECCION D
EMERGENCIA ESCOLAR .
OBJETIVO: .
DE AGUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, MEJORAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS VEHICUL OS PERTENECIENTE!
A LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
PRODUCTO FiNAL:
£1 PARQUE VEHICULAR EN BUEN ESTADO _
USUARIO FINAL: l FECHA
| DIRECCIGN DE EMERGENCIA ESCOLAR : 06-FEBRERO-2C01

T T T ] X HORMAS O JRAENC ;

-, ETAPAS ... DESCRIPCION RESPONSABLE | REQUISITOS | FORMATOS:| ™™ PROBUCTO | TEEMPQ
T KNOTIFICACIO | ELABORAR  SOLICITUD | AREA DE | REMITE ORDEN  DE | MANUAL CONTROL 1DIA
N DE ORCEN DE TRABAJO | RECURS0S VEHICULO | TRABAJO EN LIBRETA

Y LA PRESENTA PARA|MATERIALES CON ORDEN
CONSIDFRACION ¥ DE
AUTORIZAGION DE LA TRABAJO AL
SUBDIRECCION DE DEPARTAM
ADMINISTRACION Y ENTO [s]
PERSONAL MANTENIMI
ENTO
AUTOMOTR)
2, COMPRA
REFACCION
ES Y
ACCESORID
SY ENVIAA
LA .
| DIRECCION
D
SERVICIOS
DE LA
DGRMS
2REGISTRO Y [ RECIBIR LA SOLICITUD | SUBDIRECCION | SOLICITUD MAMNUAL INFORMACI | 3 DIAS
EVALUACION DE ORDEN DE TRABAJD. | DE OE ORDEN ON EN BASE
REVISA CONTRA { ADMINISTRACIO | DE DE DATOS Y
EXPEDIENTE DEL [N Y PERSONAL | TRABAJO EXPEDIENT
VEHICULO, PROGRAMA E
DE MANTENIMIENTO Y
QTORGA
AUTORIZACION
INFORMA A RECURSOS
MATERIALES PARA QUE
REMITA EL VEHICULO
CON ORDEN DE
TRABAJO AL
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO
AUTOMOTRIZ DE LA
DIRECCCION DE
SERVICIOS DE LA
DGRMS
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-

SOLICITUD ORDEN DE TRABAJO

OFICIA MAYOR FOLIO
DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS
FECHA

PRESENTE

vehicuio marca

DIA MES ANO

C. DIRECTOR DE SERVICIOS

Agradeceré a usted se sirva autorizar la ejecucidn de los trabajos necesarios para e!

modeio placas

al servicio de

y a cargo de

(Nombre de la dependencia)

que presenla las siguientes fallas:

{Nombre y Puesto del Funcionario Responsable)

ATENTAMENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

AUTORIZO

DIRECTOR DE SERVICIO
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UNIDAD ABMINISTRATIVA: _j
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR * SUBDIRT CCION DE ADMINISTRACION
¥ PERSOMNAL B e Ll L
PROCEDIMIENTO: \
RECEPCION Y REGISTRO DL 1 0% ATFRES DE CONSUMO RECIBIONS PR FNTRADADE ALVACEN o '
OBJETIVO:
EN APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, LLEVAR A CASO EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE LA RECEPCION Y REGISTRC DE
LOS BIENES DE CONSUMO RECIBIDOS POR ENTRADA DE ALMACEN o
PRODUCTO FINAL:
REGISTRO DE BIENES DE CONSUMO . - o
USUARIO FINAL: I FECHA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR . 06 F EBRERD-2001
- Tl NORMASO b REGISTRO -
Dﬁscmpcmu i PESPONSABLE | REQUISITGS |'EORMATOS | /A7 | pRODUCTE | TIEMPO.
RECIBIR DE LA | AREA DE | FIRMA DEL|SALIDA T | MANUAL CONTROL 1 DIA
DIRECCION GENERAL DE [ RECURSOS COORDINAD | ALMACEN EN LIBRETA
EXTENSION EDUCATIVA | MATERIALES OR GENERAL
LOS BIENES DE ADMINISTRA
CONSUMO TIVO DE LA
CORRESPONDIENTES AL DGEE
PROGRAMA ANUAL DE
NECESIDADES
2 REGISTRO RECIBIR LOS BIENES | ALMACEN RECEPCION MARKUAL INFORMACL | 10 DIAS
DEL ALMACEN CENTRAL Y REGISTRO ON EN BASE
DE LA SEP, PROVEEDCR DE DE DATOS Y
ORECURSOS ENTRADA EXPEDIENT
MATERIALES, VERIFICA DE £
OUE LOS BIERES ALMACEN
ENTREGADOS CUMPLAN CON EL FIN
CON LOS DE CUE LAS
REQUERIMIENTOS  EN AREAS
CANTIDAD, CALIDAD Y INDIQUEN
DESCRIPCION. Sl NO SE sSUs
RECHAZAN Y ELABORA NECESIDAD
NOTA DE ENTRADA AL ES DE
ALMACEN ARTICULOS
DE
CONSUMO
I
3 ENTREGA CON LA NOTA DE }ALMACEN ORGANIZAR MANUAL CONTROL | 10Dlas
ENTRADA DE ALMACEN . INTEGRAR, EN LIBRETA
REGISTRAR {NFORMAR
MOVIMIENTOS DE LOS Y OPERAR
BIENES REGISTRADOS LOS
EN KARDEX Y. MOVIMIENT
DISTRIBUYE COPIAS DE 0% DE LOS
ENTRADA DE AEMACEN REGISTROS
PARA  CONSECUTIVO, DE £OS
CON NOTA DE SALIDA O INVENTARIO
COPIA DE FACTURA s DE
AL AREA DE RECURSDS ARTICULOS
FINANCIEROS PARA DE
AFECTACION CONTABLE CONSUMO
AL AREA DE RECURSOS DE LA
MATERIALES PARA SU DIRECCION
CONOCIMIENTO DE
EMERGENC!
A ESCOLAR
MAN. -3
AUTD. 9




[4%)

COORDINACUION ADMINIo TRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
A _MACEN DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO

VALE DE SALIDA DE ALMACEN

AREA SOLICITAMTE:
RESPONSABLE DEL AREA:

DIRI:CCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
LIC. J0DOLFO HIGAREDA COEN

PAGINA. 1DE 2
FECHA DE ENTREDA 2001-ENE-29

No. DESCRIPCION DEL ARTICULD UNIDAD | CANTIDAD CANTIDAD PRECIO | PRECIO OBSERVACIONES _-‘I
SQLICITADA | ENTREGADA [ UNITARIO | TOTAL __1
+
1} | : J
! ! i
'I ) —
- -
1
i ! - —:
' N - '
—— —_ ' - R e
L 1 : N - s

SOLICITA

l LIC RODOLFO HIGAREDA COEN

AUTORIZA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

LIC JUAN JOSE MARTINEZ COSS

Vo Bo ENTREGA
RESF DNSABLE DEPTO REC MAT ¥ SERV RESPONSABLE DEL ALMACEN DGEE

L 3 ENRIOUE RUIZ ARENDARIS

PROFR. ALFRECO G GUTIERREZ E

RECIGE

NOMBRE Y FIRMA




UNIDAD ADMINISTRATIVA: )
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 1 DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR f SUBDIRE GCION DE ADMINISTRACION
¥ PERSONAL
[ PROCEDIMIENTO:

OBJETHO:
EN APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, LLEVAR A CABO EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE EL REGISTRO DE SALIDA DE LOS
BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN

PROCUCTO FINAL:
ACTUALIZACION DE BIENES DE CONSUMO

USUARIO FINAL: FECHA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR I 06-FEBRERQ-200%

s

NORMAS G T . REGISTRD ¢ . o
REQUISITOS | FORMATOS | W inmudod £ aabUCTO | TIEMPG -

AP DESERIPCION.

;
F SOLICITUD ELABORAR REQUISICION | AREA AUTORIZACI MANUAL CONTROL 1 DiA
EN ORIGINAL ¥ 3| SOLICITANTE ON EN LIBRETA
TANTOS, ANOTA  EL PERSONAL
NOMBRE DEL AREA DE MANDOS
REQUIRENTE. FECHA Y MEDIOS

DESCRIPCION DE LOS
BIENES SOLICITADOS

2REGISTRO RECIBIR  REQUISICION, | AREA DE | s HAY MANUAL INFORMACI | 3 DiAS

VERIFICA RECURSOS EXISTENCIA OGN EN BASE
AUTORIZACION  (NIVEL | MATERIALES S AUTORIZA DE DATOS Y
DE MANDOS MEDIOS) O MODIFICA EXPEDIENT
CONSULTA EL INFORME CANTIDADE E
MENSUAL DE s
EXISTENCIAS SOLICITADA
REPORTADO POR EL ] EN
ALMACEN Y VERIFICA REQUISICIO
LOS BIENES N LE
SOLICITADOS ASIGNA

{FOLIO}

FIRMA DE

Vo Bo LO

REMITE AL

ALMACEN

PARA  SU

SURTIMIENT

0. RECABA

ACUSE DE

RECIBO

3 SALIDA RECIBIR  REQUISICION | ALMACEN AFECTA MAMUAL CONTROL 5DiAS

AUTORIZADA POR EL CONTROL EN KARDEX
AREA DE RECURSOS KARDEX

MATERIALES, SELLA DE
RECIBIDO Y SEPARA
MATERIAL SOUICITADO,
ELABORA NOTA DE
SALIDA DE ALMACEN,
CUIDANDO EL ORDEN DE
FOLIOS, ANOTA EL AREA
SOLICITANTE,  MARCA
CON =X SI ES DE
CONSUMO o
INSTRUMENTAL




DAD ADMINISTRATIVA: . ‘
[ECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA f DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECGION DE ADMINISTRACION
ERSONAL
OCEDIMIENTO:
EGRACION DEL INFORME MENSUAL DE EXISTENCIAS DE ALMACEN
JETWO:

APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, LLEVAR A CABO EM EL MENCR TIEMPO POSIBLE El INFORME MENSUAL DE
STENCIAS DE ALMACEN
ODUCTO FINAL:

QRME DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

FARIO FINAL: FECHA
ECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 06-FEBRERC-2001
— — N - oS T T . —
ETAPAS DESCRIPCION i RESPONSARBNE | REQUISITHS [ /FORMATOS | 1 PRODUCTO | NEMPO
JLCITUD VERIFICAR EL | ALMACEN ORIGINAL Y MANUAL CONTROL | 1DiA
VOLUMEN DE TRES EN KARDEX
EXISTENCIAS ¥ CORIAS DEL
CONCILIA CON  SUS INFORME
CONTROLES DE MENSUAL
EXISTENCIA (KARDEX) DE
. EXISTENCIA
s DE
BIENES DE
CONSUMO
CON BASE A
sus
REGISTROS
EGISTRO RECIBIR INFORME | AREA DE MANUAL INFORMACI | 5 Dia
MENSUAL DE | RECURSOS OGN EN BASE
EXISTENGIAS DE | MATERIALES DE DATOS ¥
MENES DE CONSUMO, EXPEDIENT
REVISA, VALIDA. E

AUTORIZA Y LO TURNA
A LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA  DE
LA DIRECCION DE
EXTENSION
EDUCATIVA PARA Su
VISTO BUENO

{TREGA UNA VEZ RECABADAS | AREA DE MANUAL CONTROL {5 Dias
LAS FIRMAS EN EL|RECURSOS EN LIBRETA
INFORME MENSUAL DE | MATERIALES
EXISTENCIAS DE
BIENES DE CONSUMO
EL  ORIGINAL  SE
FNTRFMRA Al ADEA NS
RECURSOS

MATERIALES ¥ COPIA
AL ALMACEN, AREA DE
RECURS0S

FINANCIEROS Y
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION \
PERSONAL




UNIDAD ADMINISTRATIVA: ] ]

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIO!
¥ PERSONAL

PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES
GBJETVO:

EN AFEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, COORDINAR EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE EL CONTROL DE INVENTARIOS DE BIENE:!
INSTRUMENTALES

PRODUCTO FINAL:

CONTROL DE INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES

USUARIO FINAL; FECHA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 06-FEBRERO-2001

ORMATES |

APAS: BCRIPGION . "= 8 k. L S ; TO | TIEMPC
LASIGNACION ASIGNAR  NUMERO DE | AREA DE [FIRMA  DEL | TARJETA MANUAL CONTROL SDIAS
DE BIENES | CONTROL DE | RECURSOS RESGUARD | DE ENTCG
INSTRUMENTAL | INVENTARIOS A CADA | MATERIALES ANTE CONTROL
ES BIEN INSTRUMENTAL, GLOBAL

CAPTURA EN LA BASE DE
DATOS, ABRE O AFECTA
EN 5U CASO TARJETA DE
CONTROL POR TIPO DE
BIEN INSTRUMENTAL,
ELABORA VALE DE
RESGUARDO ¥ 1O TURNA
AL INTERESADO PARA 5U

FIRMA

2RESGUARDO | RECIBIR VALE DE { RESGUARDANT | SE VALE DE | AUTOMATIC INFORMACI |10 DIAS
RESGUARDO, REVISA{E CONSERVA | RESGUARD | O ON EN
DATOS, FIRMA DE COPIA  DE |O BASE DE
CONFORMIDAD QUE LOS VALE D DATOS Y
BIENES DESCRITOS RESGUARDO EXPEDIENT
QUEDAN BAJO SU PARA s ES
RESGUARDO. INFORMA DE CONTROL
LOS BIENES PERSONAL

INSTRUMENTALES QUE SE
IGNORE SU PROCEDENCIA

3 CONTROL ELABORAR Y / O]|AREA DE MANUAL RESGUARD | 15 DIAS
ACTUALIZAR LISTADO CON | RECURSOS o
LA INFORMACION DE LOS | MATERIALES REQUISITA
BIENES INSTRUMENTALES ble}
ADSCRITOS A LA
DIiRECCION. ARCHIVA
CEDULA Y VALE DE
RESGUARDO

DEBIDAMENTE FIRMADOS
¥ ACTUALIZADOS, RECIBE
LA INFORMAGIGN DE LAS
AREAS, ESTABLECE
PROCEDENCIA DE 1LOS
BIENES Y  DESLINDA
RESPONSABILIDADES
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9¢1

Sep

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL

O!RECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

FECHS@ 2001:‘02.'02

TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES INSTRUMENTALES

{3) | UNIDAD ADMINISTRATIVA:
(5) |AREA O PLANTEL EDUCATIVO:

DIRECCION GEERAL DE EXTENSION EDUCATIVA  (4)
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR

No.! No. DE INVENTARIO | DESCRIPCION DEL BIEN | VALOR

ALTA

FECHA

ADQUISICION " DOCUMENTO

(6)

|
'
'
!

i
!

L

|

(1)

(8)

|

(9)

{10}

i

(11)

LiC. LUZ MA. ANAYA VILLA

NOMBRE

(

16)

SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

FIRMA

CLAVE: 11415
CLAVE DELC.T. 0004
N/E [ USUARIO T MOV IMIENTO
FECHA | CONCEPTO
12)| (12 |4y | (5
| .
1 :
’ |
‘ ]
|
| |
HOJA 51/51
SELLO




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

10

11

12

“TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES”

— - - —_— e = - R e —— -

T e
CONSIGNAR 1

NUMERO CONSECUTIVO DE LA TARJETA QUE LE CORRESPONDA

LA FECHA DE ELABCRACION DE LA TARJETA DE CONTROL GLOBAL, DiA, MES Y ANO{ 6‘

DIGITOS)

EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |
|

LA CLAVE CORRESPONDIENTE AL RAMO, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO DE‘

TRABAJQ (9 DIGITOS)

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO DE CADA BIEN, DE ACUERDO AL CATALOGO DE*

NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA O PLANTEL EDUCATIVO

ADQUISICIONES, BIENES MUEBLES Y SERVICIOS, ANO. ENTIDAD FEDERATIVA Y‘
CONSECUTIVO (19 DIGITOS) |
EL NOMBRE, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES. O

GRUPO DE BIENES

EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES

LA FECHA DE RECIBIDQ DEL BIEN, INDICANDO DiA, MES Y ANO( 6 DIGITOS)

LA FORMA DE ADQUISICION DEL BIEN DE ACUERDOQ A LAS SIGUIENTES CLAVES:

EA ENVIADOS POR ALMACEN CD COMPRA DIRECTA
DO DONACION TR TRANSRFERENCIA
NP NACENCIA/PRODUCCION PE PERMUTA

RE REASIGNACION Sl SIN INFORMACION

EL TIPO ¥ NUMERO DE DOCUMENTC MEDIANTE EL CUAL SE REALIZO LA ADQUISICION O

SE RECIBIC EL BIEN

EL ORIGEN DEL BIEN, “N" S| ES NACIONAL, O “E" Si ES DE PROCEDENCIA EXTRANJERA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES”

[~ TNOMBRE COMPLETO, PUESTO ¥ DOMICILIG PARTICULAR DE 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, AS| COMQ EL SELLO CORRESPONDIENTE
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1Y)

Sep

VALE UNICO DE REGUARDO DE BIENES MUEBLES |

—

|
'ADSCRIPCION:

(1)

NOMBRE

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

R.F.C FECHA DE TERMINO DE
ASIGNACION  RESGUARDO

_(3) I C:) B ¢-) (6) _

e e et St
[ — o T _F
| T oI oo * )




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“FORMATO DEL VALE UNICO DE RESGUARDO”

No.

CONSIGNAR

10

"

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, AREA O PLANTEL EDUCATIVO DE ADSCRIPCION DEL
SERVIDOR PUBLICO

EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO USUARIO DE LOS BIENES MUEBLES

EL NUMERO DE REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVIDOR PUBLICO

LA FECHA DE ASIGNACION DE LOS BIENES MUEBLES, DiA, MES Y ARO ( 8 DIGITOS)

LA FECHA DE TERMINO DE RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES, DIA, MES Y ANO (6

DIGITOS)

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO USUARIO DE LOS BIENES MUEBLES

EL NOMBRE, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE CADA UNO DE LOS BIENES

EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO ANTERIOR DE CADA BIEN ( 28 DIGITOS )

EL NUMERQ DE CONTROL DE INVENTARIO ACTUAL DE CADA BIEN ( 28 DIGITOS)

EL VALOR DE CADA UNO DE LOS BIENES O GRUPO DE BIENES

EL OFICIO Y FECHA DE BAJA DEL BIEN © CUALQUIER ACLARACION QUF SF CONSINERE

PERTINENTE
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UNIDAD QDMINISTRATNA:
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCIGN DE ADMINISTRACIO
Y PERSONAL
PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE FOTOCOPIADO
OBJETIVO: -
EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, COORDINAR EL CONTROL DE FOTOCOPIADO ¥ ENTREGA DE INFORME MENSUAL
PRODUCTO FINAL:
OPERAR Y CONTROLAR EL FOTOCOPIADO DE LA DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR
USUARIO FINAL: FECHA
DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR 06-FEBRERO-2001
_________ REGIETR :
g DESC RES A AT : O M
LINIGIO DE AI_\IOTAR AL INICIO DEL | AREA DE SOUCITUD | MANUAL CONTROL | OlA
ACTIVIDADES DiA LA LECTURA INICIAL | RECURSOS DE DE
DE LA FOTOCQPIADORA | MATERIALES FOTOCOPI FOTOCOPI
¥ PROCEDE A 5SU ADQ ADO
REVISION FisICA, DE
LIMPIEZA Y PAPEL
2.50LICITUD DE | ACUDIR A | SOLICITANTE REQUISITA MANUAL AGILIDAD v DIA
SERVICIO FOTOCOFIADO Y SOLICITUD DE EN EL
SOLICITA EL SERVICIO FOTOCOPIADO, SERVICIO
ANOTA FECHA,
NOMBRE DEL
AREA,
DESCRIPCION
DEL
DOCUMENTO,
NUMERQ D
PAGINAS,
COPIAS PO
ORIGINALCARTA
OFICIO Y TOTAL
LOS FIRMA E
EL CAMFO D
SOLICITANTE
J.CONTROL RECIBIR SOLICITUD DE | AREA DE | ENTREGA L. MANUAL CUANTIFIC | % Dla
FOTOCOPIADO, REVISA | RECURSOS DOCUMENTACIO A Y
QUE LA [NFORMACION | MATERIALES N  CONCILIAD REQUISITA
SEA CORRECTA, AL TERMINO D FORMATOS
REALIZA EL LA JORNADA A
FOTOCOPRIADO, Lo ENCARGADO D
CUANTIFICA ¥ ENTREGA, RECURSOS
ANOTA EN HOJA DE MATERIALES,
CONTROL LA LECTURA OBTIENE WVIST
FINAL, SACANDO EL BUENQ,
TOTAL DE CORIAS ARCHIVA E
DURANTE LA JORNADA, EXPEDIENTE
MISMA QUE DEBE
CIOINCIDIR  CON  LAS
SOLICITUDES
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SeP

SOLICITUD DE FOTOCOPIADG

FECHA FOLIO
- (2) - U <)
Lot
[ DESCRIPCION DEL No. DE | COPIAS POR ORIGINAL TO TAL
DOCUMENTO PAG {6) (7)
CARTA | OFICIO [ CARTA [ OFICIO
(4) (5)
(8) TOTAL{ |

(Q} (10}

SOLICITANTE __AUTORIZACION "]

NOMBRE Y FIRMA

_"NOMBRE Y FIRMA ,:}
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“FORMATO DE FOTOCOPIADQ"”

. . - , ‘.
! No. : CONSIGNAR N , |

i ' AREA SOLICITANTE

! 2 |DIA, MES Y ANO EN QUE SE FORMULA LA SOLICITUD

l -
3 |NUMERO PROGRESIVO ‘

{ DESCRIPCION DFL DOCUMENTO OFICIAL PARA REPRODUCIR
|

| 5 |CANTIDAD DE PAGINAS A REPRODUCIR

6 |COPIAS POR ORIGINAL (CARTA U OFICIO) !

! f
I

i
7 ITOTAL DE FOTOCOPIAS EN CARTA Y EN OFICIO

8 |CANTIDAD DE FOTOCOPIAS ( CARTA Y OFICIO )

| 9 |{NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SOLICITANTE

|NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL FUNCIONARIO AUTORIZADO {MANDOS: MEDIO Y
10
SUPERIOR) : 1
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NIDAD ADMINISTRATIVA:

RECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA J DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PERSONAL

ROCEDIMIENTO:

ABORAGION DEL, ANTEPROYECTO DE PROGRAMA-PRESUPUESTO

BJETIVO:

REVER Y ADOPTAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA AJUSTAR LAS EROGACIONES QUE TENGAN QUE REALIZARSE EN EL
DGRO DE OBJETIVOS Y METAS

RODUCTO FiNAL:
DRMATO DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
SUARIO FiNAL: FECHA
JBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL / AREA DE RECURSOS FINANCIEROS 06-FEBRERO-2001
RODUC
LA ONTROL
COORDINACION DE LIBRETA
ADMINISTRATIVA DE LA GENERALES DE ACUSES
DIRECCION GENERAL DE EMITIDOS
EXTENSION EDUCATIVA POR LA
OFICIO CON DIRECCION
LINEAMIENTOS PARA LA GENERAL
ELABORACION DEL DE
ANTEPROYECTO DE PLANEACIO
PRESUPUESTOQ PARA EL N,
ANO SIGUIENTE PROGRAMA
CION ¥
PRESUPUES
TO
FLABORACIO | RECIBIR AREA DE | APLICACION MANUAL INFORMAC| |3 DlAS
INSTRUCCIONES Y | RECURSOS DE ON EN BASE
LINEAMIENTOS, FINANCIEROS | LINEAMIENT DE DATOS Y
PROCEDE A REALIZAR | SUBCIRECCION [0S EXPEDIENT
LOS TRABAJOS  DE | ADMINISTRACIO { EMITIDOS E
ELABORACION DE [N Y PERSONAL
ANTEPROYECTO Y LO
TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥
PERSONAL
REVISION RECIBIR DIRECTOR FIRMA DEL MANUAL FORMATOS |1 DIA
ANTEPROYECTO DE DIRECTOR DEL
PRESUPUESTO ¥ ANTEPROYE
PROCEDE A su cTO
REVISION Y VALIDACION
PARA ENVIARLO A LA
COORDINACION
SChuncTRALIvA e LA
DIRECCION GENERAL DE
EXTENSION EQUCATIVA
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’WDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 1 DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR ! SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
¥ PERSONAL
PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DEL EJERCICIO PRESUPHESTAL
OBJETIVO: -
EJECUTAR CON OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA LOS PROGRAMAS ASIGNADOS A LA DIRECCION CUIDANDO EL ESTRICTO
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL
PRODUCTO FINAL:
REGISTRO ACTUALIZADO DEL PRESUPUESTO
USUARIO FINAL: FECHA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL / AREA DE RECURSOS FINANCIEROS ] 06-FEBRERO-2001
1.RECEPCION |RECIBIR PRESUPUESTO | DIRECTOR MANUAL DE AUTOMATIC | FORMATOS |2 DIAS
AUTORIZADO DEL ANO | SUBDIRECCIGN | NORMAS 0 DE
POR PARTE DE LA|DE PARA  EL AUTQRIZACI
DIREGCCION GENERAL DE | ADMINISTRACIG | EJERCICIO ON DEL
EXTENSION EDUCATIVA | N Y PERSONAL |Y CONTROL PRESUPUES
¥ TURNA A LA DE TO PARA EL
SUBDIRECCION OE PRESUPUES ARO
ADMINISTRACION Y TO CORRESPO
PERSONAL Y ESTA A SU AUTORIZAD NDIENTE
VEZ REMITE AL AREA DE o]
RECURSOS
FINANCIEROS
2REGISTRO RECIBIR PRESUPUESTOQ | AREA DE | ESTRICTO AUTOMATIC |INFORMAGC! |4 DIAS
AUTORIZADO, PROCEDE | RECURSOS APEGO AL 0 ON
AL  REGISTRO  POR|FINANCIEROS | MANUAL ALMACENA
PROGRAMA, SUBPROGR PARA  EL DA EN BASE
AMA, CAPiTULO DEL EJERCICIO DE DATOS Y
GASTO, CONCEPTD Y ¥ CONTROL EXPEDIENT
PARTIDA EN EL DEL E
FORMATO  *"REGISTRO PRESUPUES
DE MODIFICACICNES Y TO
EJERCICIO
PRESUPUESTAL", SE
REGISTRAN LOS
COMPROMISOS DEL
PANE Y PA|
PRESUPUESTALMENTE
LAS  AUTORIZACIONES
0E MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES
EMITIDAS POR LA
D.G.RF. SOLICITADAS
POR LA DG.EE Y EL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO DE
ACUERDO A LAS
COMPROBACIONES
JANALISIS EFECTUAR AREA DE | MANUAL MANUAL INFORMACL |1 DlA
CONCILIACIONES RECURSOS PARA  EL ON EN BASE
PERIODICAS DEL | FINANCIEROS | EJERCICIO DE DATOS Y
PRESUPUESTO ¥ CONTROL EXPEDIENT
EJERCIDO CON LA DEL E
DIRECCKIN GENERAL DE PRESUPUES
EXTENSION EDUCATIVA TO
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INIDAD ADMINISTRATIVA: 5
IRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
 PERSONAL
'ROCEDIMIENTO;
EPROGRAMACION Y CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO
BIETIVO:
CTUALIZAR EL PRESUPUESTO DE ACUERDO A LA REPROGRAMACION PRESUPUESTAL AUTORIZADA
RODUCTO FINAL;
'RESUPUESTO ACTUALIZADO POR CAPITULO Y PARTIDA ]
ISUARIO FINAL: FECHA
UBDIRECCION DE ADMINISTRAGION Y PERSONAL / AREA DE RECURSOS FINANCIEROS 06-FEBRERD-2001
T T : ; T HORNAS € Y REGISTRO . )
ETAPAS. e WP&N . RESPONSABLE  REQUISITOS | FORMATOR e Anaisn | pRODIICTO | TIEMPO.
.RECEPCION {RECIBIR DE LA O.GE.E. | DIRECTOR APEGO AL MANUAL LIBRO 1 DIA
EL OFICIO DE MANUAL OE CONTROL
ASIGNACION NORMAS DE
PRESUPUESTAL PARA  EL CORRESPO
AUTORIZADA, Lo EJERCICIO NDENCIA
ANALIZA Y LO TURNA A Y CONTROL
LA SUBDIRECCION DE DEL
ADMINISTRACIGN ¥ PRESUPRUES
PERSONAL QUIEN LO TO
REMITE AL AREA DE
RECURSOS
FINANCIEROS
REVISION RECIBIR CFICIO DE|AREA 0€ | MANUAL DE AUTOMATIC | CEDULA 10ia
ASIGNACION RECURSOS NORMAS [} COMPARATI
PRESUPUESTAL FINANCIEROS |PARA  EL VA DEL
AUTORIZADA, ANALIZA EJERCICIO ANALISIS
LA INFORMACION Y LA ¥ CONTROL
COMPARA CON  EL DEL
ANTEPROYECTO  DEL PRESUPUES
PRESUPUESTO TO
ELABORACIG [ CONJUNTAMENTE CON|AREA DE | APEGO AL MANUAL FORMATO |2Dias
[ EL RESPONSABLE DEL[RECURSOS MANUAL DE UNICO  DE
PROYECTO, ELABORAR |FINANCIEROS | NORMAS REPROGRA
LA REPROGRAMACION PARA  EL MACION DE
CONSIDERANDO EJERCICIO PRESUPUES
PRICRIDADES, ENVIA Y CONTROL TO
OFICIO FIRMADO POR EL DEL
DIRECTOR PRESUPUES
REPROGRAMACION DEL TO
PRESUPUESTO A LA
DIRECCION GENERAL DE
EXTENSION EDUCATIVA
AUTORIZACIO |RECIBIR AUTORIZACION | AREA DE AUTOMATIC [OFICYO OE {1 Dia
DE LA | RECURSOS 0 AUTORIZACI
REPROGRAMACION DEL | FINANCIEROS ON
PRESUPUESTO
AUTORIZADO ¥
ELABORA LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES
REGISTRANOOSE EN
AUXILIARES POR
CAPITULO, CONCEPTO ¥
PARTIDA
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¥ PERSONAL
"PROCEDIMIENTO:

[UNIDAD AD:AINISTRATIVA: )
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

MANEJG Y OPERACION DEL FONDO ROTATORIO
[MANL 2T L N OEL

OBJETNG:

ESTABLECIDOS

OBSERVAR QUE EL MANEJO DE LOS RECURSOS SEA ESTRICTAMENTE EN APEGO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PRODUCTO FINAL:
FORMATOS PARA EL CONTROL Y MANEJO DEL ONDO ROTATORIO

[ DSUARIO FINAL:

SUBDIRECCIGN DE ADMINISTRACION Y PERSONAL J AREA DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA
C6-FEBRERO-2001

" : CNDHBAS Q.
C-ETAPAS - DESERIpCION : | REQUISITOS I STIEMPO
{RECEPCION | RECIBIR RECURSOS DE | DIRECCION EN APEGO MANUAL 1 DIA
LA DIRECCION GENERAL AL MANUAL CONTROL
DE EX1ENSION DE HORMAS DE
EDUCATIVA, PARA EL PARA  EL CORRESPOQ
ESTABLECIMIENTO DEL EJERCICIO NDENCIA
FONDO ROTATORIO Y CONTROL
DEL
PRESUPUES
TO
AUTORIZAD
(o}
2 ELABGRACIO | DEPQSITAR LOS | AREA DE | APEGO MANUAL CONTROL | 1Dia
N RECURSOS DEL FONDO | RECURSOS ESTRICTO EN
EN UNA  CUENTA [ FINANCIEROS | AL MANUAL CARPETA €
MAESTRA CON FIRMAS DE NORMAS INFORMACI
MANCOMUNADAS  DEL PARA  EL ON EN BASF
DIRECTOR Y EJERCICIO DE DATOS
SUBDIRECTORA DE Y CONTROL
ADMINISTRACION Y DEL
PERSONAL PRESUPUES
ENVIAR LOS TO
RENDIMIENTOS NETOS AUTORIZAD
QUE GENERA LA D
CUENTA MAESTRA
MEDIANTE CHEQUE
CERTIFICADO A FAVOR
DE LA TESORERIA DE LA
FEDERACION DENTRO
DE 105 10 Dlas
NATURALES DEL MES
SIGUIENTE Y REMITIR
DENTRC DE LOS 5 DIAS
SUBSECUENTES A LA
DGRF EL ESTADO DE
CUENTA Y ELABORA
CHEQUES POR LOS
GASTOS QUE SE
REALIZAN, VALIDANDO
EL GASTO QUE SEA
CONGRUENTE Y
JUSTIFICABLE
JREVISION SE PROCEDE A LA{AREA DE |EN APEGO MANUAL v Dia
FISCALIZACIKON DE LAS | RECURSOS AL MANUAL
FACTURAS POR LOS | FINANCIEROS | DE NORMAS
GASTOS REALIZADOS Y PARA  EL
SE VERIFICA QUE ESTE EJERGICIO
SE AJUSTE AL ¥ CONTROL
PRESUPUESTC Y DEL
DISPONIBILIDAD DE PRESUPUES
RECURSOS T
AUTORIZAD
[}
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2
ETAPA

TEGRACION

NTREGA

FORMACION

RAMITE

CIBO

"EGRACION

ELABORAR EL
DOCORECO QUE
CORRESPONDA Y SE
TURNA A LA DIRECCION
GENERAL DE
EXTENSION EDUCATIVA

INFORMAR
TRIMESTRALMENTE A LA
DIRECCHIN GENERAL DE
EXTENSION EDUCATIVA,
EL ESTADO  QUE
GUARDA EL MANEJO Y
OPERACION DEL FONDO
ROTATORIO ASIGNADO

GESTIONAR
TRAMITACION,
AUTORIZACION Y PAGO
DE DOCORECOS POR
RECUPERACION DE
GASTOS ¥ PAGO A
PROVEEDORES ANTE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
D.G.EE.

LA

RECIBIR CHEQUES DE
LA DIRECCION GENERAL
DE EXTENSION
EDUCATIVA POR LA
RECUPERACION DE
GASTOS, SE REALIZA EL
DEPOSITO Y PROCEDE A
REALIZAR CHEQUES DEL

PROVEEDOR,
PRESTADOR DE
SERVICIOS o]

BENEFICIARIO RECABA
FIBNAAS Y ENTRIDA

REINTEGRAR A LA
DIRECCION GENERAL DE
EXTENSION EDUCATIVA
MEDIANTE CHEQUE, LOS
RECURSOS ASIGNADOS
COMO FONDO
ROTATORIO EN EL MES
DE ENERO DE CADA ANO

1 RECRIISTOS | FORMI

PROBUETO

TIEMPG

AREA
RECURSOS
FINANCIEROS

DE

AREA
RECURSOS
FINANCIEROS

CE

AREA
RECURSOS
FINANCIEROS

DE

AREA
RECURSOS
FINANCIEROS

OE

AREA
RECURS0S
FINANCIEROS

DE

EN APEGO
AL MANUAL
DE NORMAS
PARA EL
EJERCICIO
Y CONTROL
DEL
PRESUPUES

AUTORIZAD
o

EN APEGO
AL MANUAL
DE NORMAS
PARA EL
EJERCICIO
Y CONTROL
DEL
PRESUPUES
T0

AUTCRIZAD
o]

EN APEGO
AL MANUAL
DE NORMAS
PARA EL
EJERCICIO
¥ CONTROL
DEL
PRESUPUES
TO
AUTORIZAD
o

APEGO
ESTRICTO
AL MANUAL
DE NORMAS
PARA EL
EJERCICIO
Y CONTROL
DEL
PRESUPUES
TO

AUTORIZAD
o}

APEGO
ESTRICTD
AL MANUAL
DE NORMAS
PARA EL
EJERCICIO
¥ CONTROL
DEL
PRESUPUES

AUTORIZAD

DOCUMENT
o DE
CORRESPO
NSABILIDAD
, REGiSTRO
Y CONTROL

INFORME
TRIMESTRA
L DEL
FONDO
ROTATORIC

AUTOMATIC
o]

MANUAL

MANUAL

MANUAL

INFORMACI
ON EN BASE
DE DATOS

INFORME
EN
FORMATO
PREIMPRES
oS

CONTROL

PRESUPUES
TAL Y LIBRQ
DE BANCOS

CONTROL
DE
INFORMAGI
ON EN BASE
DE DATOS ¥
CARPETA
DE
EGRESOS

% DiA

% DIA

v, DiA

¥ DIA

v DiA
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691

l)') - DOCUMENTO DE CORRESPONSABILIDAD, REGISTRO Y CONTROL

{DOCORECO)

F ORMATO
No. CLAVE
i DOCORECO

. FOLI¥ CONTABLE : &g

e i BA. D
T LINEADE CREDITO [ - Na. DE CUENTA,.
. (B)

e
CLAVE

e TRt

No. [ DOGTOG Lonr . 2 G b A VB PR ESe b (B - ErS ST AL o] R WA| 4= IMPORJE::
SEC. | FOLIO. LACL R |-UR - UEs|-F2lSF | PS: | PETALLRYLOGTO.15TGA ‘| RET. ECUPERAbo
N (8) (9 (13} {14)
TOTALES {15)
POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA | | POR LA DIREGGION GENERAL DE RECUREO0S FINANCIEROS L ]

[ TAUTORIZACION DEL TITULAR : =

INTERVENCION DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION

INTERVENCION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

(18)

NOMBRE Y FIRMA

an

(18)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“DOCUMENTO DE CORRESPONSABILIDAD,
REGISTRO Y CONTROL"
{DOCORECO)

NUMERO

CONSIGNAR

10
1

12

13

14

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

A. NUMERO PROGRESIVO QUE CRRESPONDE AL DOCORECO, INICIANDO
INVARIABLEMENTE POR EL 00t, DE ACUERDO AL CONTROL INTERNO
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

B. DiA, MES Y AND DE ELABORACION DEL DOCORECO.

EL NUMERO CONSECUTIVO CONTABILIZADOR Y ARO (PARA USO EXCLUSIVO
DE LA GDRF)

EL NUMERO DE CONTR-RECIBO QUE AMPARA LA DOCUMENTACION (PARA
USO EXCLUSIVO DE LA DGRF)

A. LINEA DE CREDITO {QUE CONSTA DE 8 DIGITOS) OUE INDENTIFICA LA
CUENTA BANCARIA DONDE SE DEPOSITAN LOS RECURSOS.

B. NUMERO DE (A CUENTA DE CHEQUES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, EN DONDE SE DEPOSITAN LOS RECURSOS.

NUMERO DE CLAVE ASIGNADA Y NOMBRE DEL BENEFICIARIO PARA QUIEN SE
TRAMITA EL PAFO YA SEA UNIDAD ADMINISTRATIVA, PROVEEDOR O
PRESTADOR DE SERVICIOS

NUMERO PROGRESIVO DE DOCUMENTOS QUE S RELACIONA, INICIANDO CON
EL 01.

NUMERQO DE FOLIO QUE CORRESPONDE A CADA FACTURA O NOTA DE
REMISION

DIGITOS OUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE
PRESUPUESTAL.

NOMBRF 0 RAZ(ON SOCIAI NF) PRAWEENOR OARA TOALATE B Srns

IMPORTE DE CADA DOCUEMNTO PRESENTADO PARA TRAMITE DE PAGO.

EN CSO DE QUE EL DOCORECO SE PRESENTE PARA PAGQ POR LA
PRESTACION DE SERVICIO PROFESIONAL SE INDICARA EL IMPUESTO SOBRE
LA RENTA.

IMPUSTO AL VALOR AGREGADOQ RETENIDO POR ADQUISICION O PRESTACION
DE UN SERVICIO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

IMPORTE AL VALOR AGREGADO RETENIDO POR ADQUISICION O PRESTACION
DE UN SERVICIO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

CANTIDAD QUE RESULTE DE LA SUMA DE LOS IMPORTES DE DOCUMENTOS
PRESENTADOS.
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—__CONSIGNAR

[}
NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE AUTCRIZACION DEL TITULAR DE LA!
UNIDAD ADMINISTRATIVA O DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA TAL !
EFECTO ;
FIRMA  AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE INTERVIENE LA
DOCUMENTACION POR LA DIRECCION DE FISCALIZACION

FIRMA  AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE INTERVIENE LA
DOCUMENTECION POR LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
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sep

SEGUIMIENTC Y CONTROL DEL FONDO ROTATORIC
{INFORME TRIMESTRAL}

F ORMATO |
No. | CLAVE |
2 | FONRO |
(1) (2)
UNID# D ADMINISTRATIVA FECHA
CLAVE DENOMINACION DiA | MES | ANO
No. DE AUTORIZACION IMPORTE AUTORIZADO | ~BERIGDO
DEL l AL
(5) ({7 { G [
No. DE CHEQUE FECHA [ IMPORTE T BENEFICIARIO I PARTIDA PRESUPUESTAL =!
DIA T MES [ ANC | 3 : { !
T 1
[} [
(9) {10) ! (11) | {12) : {13)

CCT

TOTAL| __ ___{14)

IMPORTE DE LA 1 VERIFICAMOS LA LEGITIMIDAD DEL GASTO, LA AUTENTICIDAD DE LAS FIRMAS DE LOS
DOCUMENTACION $ (15) BENEFICIARIOS ¥ QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA SE ENCUENTRE DEBIDAMENTE
PENDIENTE DE RECUP REQUISITADA
SALDO EN BANCOS 3 (16) _ TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
IMPORTE TOTAL DEL
FONDO S {17} {18) (19)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




[ NOMERO |

1

10
11

12

13

14

15

16

17

18

19

L. .. . .. - —m

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL
FONDO ROTATORIO”

..__ CONSIGNAR _~ -
CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE MANEJA Y CONTROLA |
EL FONDO ROTATORIO !
1

DiA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL INFORME
NUMERQ DEL DOCUMENTO CON QUE SE AUTORIZO EL FONDO ROTATORIO

IMPORTE TOTAL AUTORIZADO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA POR
CONCEPTO DE FONDO ROTATORIO

PERIODO TRIMESTRAL AL QUE CORRESPONDE

INSTITUCHON BANCARIA QUE MANEJA LA CUENTA DE CHEQUES DEL FONDO
ROTATORIO.

NUMERO DE LA CUENTA DE CHEQUES, EN DONDE SE ENCUENTRAN
DEPOSITADOS LOS RECURSOS DEL FONDO

NUMERO DE HOAS QUE INTEGRAN EL INFORME. INICIANDO CON 1 Y EN EL
LADC DERECHO EL TOTAL DE HCJAS

NUMERO DE CHEQUES EXPEDIDO O EN SU CASO SE ASENTARA LA LEYENDA !
“PAGADO EN EFECTIVO' !

FECHA DE EXPEDICION BEL CHEQUE Q DEL PAGQ EN EFECTIVO
CANTIDAD TOTAL DEL CHEOUE Y/O 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} O. EL (LOS}?
PAGO (S) EN EFECTIVO.

£L NUMERQ DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL QUE SE AFECTE |

CANTIDAD TOTAL DEL CHEQUE Y/O PAGO EN EFECTIVO DURANTE EL
TRIMESTRE '

IMPORTE DE LA DOCUMENTACION QUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENGA
PENDIENTE DE RECUPERAR.

CANTIDAD CORRESPONDIENTE AL SALDO EN BANCOS QUE QUEDA EN EL
FONDQ DEL TRIMESTRE QUE REPORTA

CANTIDAD TOTAL DEL FONDO QUE DEBERA CORRESPONDER AL MONTO
AUTORIZADO DEL MISMO

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘l

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL COORDINADOR ADMININISTRATIVO DE LA
UNIDAD QUE ELABORA EL INFORME |




DAD ADMINISTRATIVA:

ECCION GENERAL DE EXTENSION EOUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR + SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

ERSONAL

]

JCEDIMIENTO:

BORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE INVERSION

*{

ITETIVO:

BORAR UNA ADECUADA PROGRAMACION DE MATERIALES Y SERVICHOS PARA EL EJERCICIO

JOUCTQ FINAL:
IMATOS DEL PROGRAMA ANUAL DE INVERSION

JARIQ FINAL® FECHA
3DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL # AREA DE RECURSOS FINANCIERDS 06-FEBRERD-2001
) * ' NORMAS O CREGWIRG | .|
ETapas ] DESCRIPGION. | BESPONSABLE TREGUISITOS | FORMATOS | ™yiemsive | poaiiicio
ECEPCION | RECIBIR OFICIO DE (A | DIRECTOR APEGO MANUAL LIBRO
DIRECCION GENERAL DE ESTRICTO CONTROL
EXTENSION EDUCATIVA AL MANUAL DE
PARA SOLICITAR LAS DE NORMAS ARCHIVO
NECESIDADES DE PARA EL
MOBILIARIO ¥ EOWUIPO EJERCICIO
DE OFICINA Y COMPUTO, Y CONTROL
TURNA QFICIO A LA DEL
SUBDIRECCION DE PRESUPUES
ADMINISTRACION Y TO
PERSONAL, OUIEN AUTORIZAD
ESTABLECE o
PRORIDADES DE
ACUERDC A
INSTRUCCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EXTENSION EDUCATIVA
ABORACIO |PROCEDER A ELABORAR | AREA DE [ APEGO AUTOMATIC | CONTROL [ 2 DiAS
EL PAI DE LA DIRECCION | RECURSOS ESTRICTO 0 DE
CON  SOPORTE  EN) FINANCIEROS 1AL MANUAL INFORMACI
DISKETTE E IMPRESION DE NORMAS ON EN BASE
DEL MISMO PARA EL DE DATOS
EJERCICIO
Y CONTROL
DEL
PRESUPUES
AUTORIZAD
o)
ITORIZACIG | ELABORAR OFICIO CONJSUBDIRECCION | APEGO MANUAL CONTROL | % DiA
FIRMA DEL DIRECTOR Y | DE ESTRICTO DE
REMITE A LA DIRECCION | ADMINISTRACIO | AL MANUAL INFORMACI
GENERAL DE[N Y PERSONAL | DE NDRMAS ON EN BASE
EXTENSION EDUCATIVA|Y RECURSOS|PARA EL NE RATNe
AMEVAUOA TInTTTD D CwAnwicnus | EJERGIGIO
IMPRESION QUE Y CONTROL
CONTIENE EL PAI DEL DEL
ANO PRESUPUES
CORRESPONDIENTE. 70
AUTORIZAD
o]
<
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¥ PERSONAL

(ONIDAD ADMINISTRATIVA: ]
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA { DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIC

PROCEDIMIENTO:

OBJETWVO:

£| ABORAGION DEL PROGRAMA ANUAL DE NECESIDADES

ELABORAR UN ADECUADA PROGRAMACION DE LAS NECESIDADES REALES DE LA DIRECCION

PRODUCTO FINAL

FORMATOS DE NECESIDADES DE MATERIALES Y SERVICIOS PARA EL ANO

USUARIO FINAL:

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL / AREA DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA

06.FEBRERC-2001

1 RECEPCION

2 ELABORACIO
N

3 AUTORIZACIO
N

-

RECIBIR OFICIO DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EXTENSION EDUCATIVA,
EN COORDINACION CON
EL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
PERSONAL, EL AREA DE
RECURSOS
FINANCIEROS Y DE
CONFORMIDAD CON LOS
LINEAMIENTOS PARA EL
EJERCICIO Y CONTROL
DEL PRESUPUESTO, SE
PROCEDE A COMGELAR
EL  B0% DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS
A LA DIRECCION

EL{ABORAR EL PANE QUE
INCLUYEN LAS
PARTIDAS 2101, 2102,
2103, 2105, 2108 Y 2404

PREPARAR OFICIO CON
FIRMA DEL DIRECTOR
PARA SER ENVIADO A LA
DRECCION GENERAL DE
EXTENSION EDUCATIVA,
SOPORTADG CON
DISKETTE Y UNA

IMPRESION DEL MISMO,
CORRESPOMDIENTE AL
“PANE* DE LA
DIRECCION

RESH |

DIRECTOR

SUBDIRECCION { O PARA EL

DE CONTROL

ADMINISTRACIO | DEL

N ¥ PERSONAL | PRESUPUES

AREA DE | TO

RECURSOS

FINANCIEROS

AREA DE | LINEAMIENT

RECURSO0S O PARA FEL

FINANCIEROS [ CONTROL
DEL
PRESUPUES
TO

SUBDIRECCION | LINEAMIENT

DE O PARA EL

ADMINISTRACIO | CONTROL

N Y PERSGNAL | DEL
PRESUPUES
T
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AUTOMATIC
o]

AUTOMATIC
e}

PRODIK

LIBRO
CONTROL
DE
CORRESPO
NDENCIA

CONTROL
DE
INFORMAG!
OGN EN BASE
DE DATOS

1 DiA

2Dias

% Dia



IDAD ADMINISTRATIVA: . .
RECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCIGN DE ADMINISTRACION

PERSONAL

'OCEDIMIENTO:

PEDICION DE CHEQUES Y COMPROBAGION DE GASTOS

JETIVO:

NTROLAR EL ADECUADO MANEJO DE LOS RECURSOS Y QUE ESTOS SEAN DEBIDAMENTE COMPROBADOS

ODUCTO FINAL:
AISION DE CHEQUES

UARIO FINAL:

IBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL / AREA DE RECURSQS FINANCIEROS

FECHA
0B-FEBRERO-2001

. ETAPAS . pEsEwbcdy. . 1 ResronsABLEe | gEa 1 PRODUCTD. | TIEMPY |
ECEPCION | SOLICITAR _ SUBDIRECCION LIBRO Vi DiA
ELABORACION DE | DE NORMAS CENTRAL
CHEOUE AL AREA DE | ADMINISTRACIG |PARA  EL BE
RECURSOS NYPERSONAL | EJERCICIO SOLICITUDE
FINANCIEROS, Y CONTROL 5
INDICANDO EL DEL
CONCEPTO ¥ NOMBRE O PRESUPUES
RAZON  SOCIAL  DEL T0
BENEFICIARID, POR AUTORIZAD
REQUERIMIENTO DE LA o]
DIRECCION
LABORACIO | ELABORAR POLIZAS DE | AREA DE | MANUAL DE AUTOMATIC | INFORMACI | DA
EGRESO Y CHEQUE Y|RECURSOS NORMAS o] OM EN BASE
LAS RUBRICA, REMITE A | FINANCIEROS [PARA  EL DE DATOS
LA SUBDIRECCION DE EJERCICIQ
ADMINISTRACION Y ¥ CONTROL
PERSONAL PARA 5U DEL
AUTORIZACIDN PRESUPUES
TO
AUTORIZAD
o]
RAMITE RECIBIR  POLIZA  DE| SUBDIRECCION | MANUAL DE MANUAL INFORMACI { ¥ Dia
EGRESD Y CHEQUE, JDE NORMAS ON EN BASE
RECABA FIRMAS DE | ADMINISTRACIO | PARA €L DE DATOS
AUTORIZACION Y |NYPERSONAL |EJERCICIO
DEVUELVE AL AREA DE Y CONTROL
RECURS0S DEL
FINANCIEROS PRESUPUES
AUTORIZAD
o
NTREGA RECIBIR POLIZA Y| AREA DE | MANUAL DE MANUAL CARPETA v DlA
CHEDUE  AUTORIZADQ | RECURSOS NORMAS DE
ENTREGA AL AREA|FINANCIEROS |PARA  FI TR
SULILITANIE, RECAHBA EJERCICIO DE
FIRMA DE RECIBIDO EN Y CONTROL CHEOUES
POLIZA Y SOLUCITUD Y DEL EMITIDOS
ARCHIVA EN LA PRESUPUES
CARPETA DE EGRESOS TO
AUTORIZAD
0
OMPROBACH | RECABA AREA DE | MANUAL DE MANUAL CARPETA v, DIA
DOCUMENTACION RECURSOS NORMAS DE
COMPROBATORIA  OEL | FINANCIEROS | PARA  EL CONTROL
CHEOUE, REVISA Y EJERCICIO DE
ENTREGA AL ¥ CONTROL DOCORECO
RESPONSABLE DE LA DEL s
FISCALIZACION PRESUPUES
AUTORIZAD
o
2. & 1 %Dk
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Y PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
VIATICOS ¥ PASAJES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _
DIREGCION GENERAL DE EXFENSION EDUCATIVA  D.Ri CCION DE EXERGENCHA FSCOLAR ! SUBDIRECGION DE ADMNISTRAGIO!

OQBJETIVO:

NOAMAR Y ESTABLECER UN ORDEN EN LA CORRECTA UTILIZACION DE LOS RECURSOS

PRCDUCTO FINAL:
CONTROLAR LOS RECURSOS PROPCRCIONADGS A LOS SERVIDORES PUBLICOS Q LOS COMISIONADOS ENCOMENDADOS

USUARIO FINAL:

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL / AREA DE RECURSOS FINANCIERCS

FECHA
06-FEBRERQ-2001

Tans e R e O NORMAS Q [ .- . CIREGISTRO - : il . -
SETAPAS " DESCRIPCION > . | 'RESPONSABLE | REQUISITOS | FORMATOS | /s |'BoomUCTO | TIEMPO
1 SOLICITUD ELABORAR OFICIO PARA | DIRECTOR NORIMAS Y} ORDEN OF | MANUAL CONTROL [ v DiA
SOUCITAR PROGEDIMI | MINISTRACI DE
AUTORIZACION DE LA ENTOS ON DE ADMINISTRA
COMISION Y ORDEN DE ESTABLECI | VIATICOS CION
MINISTRACION OE DOS PARA
VIATIGOS EL MANEJO
DEBIDAMENTE Y CONTROL
AEQUISITADA Y DEL
FIRMADA  PQR  EL PRESUPUES
SERVIDOR PUBLICO, SE TO
REMITE A LA DIRECCION AUTORIZAD
GENERAL 0E 0
EXTENSION EDUCATIVA
2 GERTIFICACIC { RECIBIA . AREA DE | NORMAS Y | DOCORECO | AUTOMATIC |INFORMACH | % Dia
N DOCUMENTACION., RECURSOS PROCEDIMI | S o ON EN
CERTIFICA FINANCIEROS | ENTOS DOCORECQ
DISPONIBILIDAD ESTABLECI
PRESUPUESTARIA Y DOS  PARA
ELABORA DOCORECOS EL MANEJO
DE ACUERDO CON EL ¥ CONTROL
AVISO DE COMISION, DEL
ORBEN DE PRESUPUES
MINISTRACION DE T0
VIATICOS VERIFICANDO AUTORIZAD
QUE SE AJUSTE A LA 0
CUOTA DIARIA
CONFORME AL  NIVEL
JERARQUICO ¥
ZONIFICAGION
3. REALIZAR CUMPLIR  CON  LA|SERVIDOR NORMAS Y | -INFORME | MANUAL LIOUIDACIO |1 DIA
COMISION CONFERIDA ¥ | PUBLICO PROCEDMI | DE N CE
A su REGRESO | COMISIONADO | ENTOS COMISION VIATICOS
ELABORAR ESTABLECI |DE LA
“LIQUIDACION DE DOS  PARA | PERSONA
VIATICOS” ANEXA EL MANEJO | -LIQUIDACI
COMPHOBANTES ¥ CONTROL | ON DE
ENVIANDOSE A LA DEL VIATICOS
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUES
EXTENSION EDUCATIVA TO
AUTORIZAD
0
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ETARAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMAS O
REQUISITOS

FORMATOS

REGISTRO

HANLAL | AUTORATEG

PRODUCTO

TIEMPO

IMPROBACI

RECIBIR COPIA DE LA
DOCUMENTAGION.,  SE
AFECTA PRESUPUESTAL
¥ COMTABLEMENTE Y SE
ARCHIVA

AREA DE
RECURSOS
FINANCIEROS

ESTRICTO
APEGO A
LAS
NORMAS Y
PROCEDIMI
ENTOS
ESTABLECI
DOS  PARA
EL MANEJO
¥ CONTROL
DEL
PRESUPUES
TO

AUTORIZAD
0

MANUAL

INFORMACGI
ON EN BASE
DE DATOS

Ya DIA

AL

MAN. 3
AUTO. 1

2DiAS
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A
bl} ) OFICIO DE COMISION } ORDEN o

DRICIALIA MAYDR - - DCMENISTRACION DE VIATICOS
DIRECCIGN GENERAL DE
AECUASDS FIKANCIERGS

C

DEPEMDEMNCIA DE ADSCRIPCION Q)

UBICACION : D)

PUESTO D CATEGDRIA : [E) CLavE (F}

TOTAL (9

MOTIVO DE LA COMISION: OBSERYACIOMNES:

no aj

TERISEHAS 1Y
Wy [ neconaes [ INTERNACIONALES
() ANTICIPADOS ( )  DEVENGADDS { )
(C) NVELESDEAPUCACION A{ | B[ JC[ 1

(D) ZONIACACION 1 [ ) H( 1 §{ 1 N[ |

TR DE EA UNICATE ADMIHIG AT IVA:

117) 18]
NOMBBE Y FIRMA 1 NGMBRE Yy FIRMA DEL COMISIONADD
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S0P

OFICIALLA MAYOR

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"OFICIO DE COM!ISION/ORDEN DE MINISTRACION DE

DIRECCION GENERAL DE VIATICOS”

RECLIRSOS FINANCIE

ROS

10

NUMERO DE CONTRA-AECIBO QUE AMPARA EL "OFICIO DE COMISION/ORDEN DE
MINISTRACION DE VIATICOS" [PARA USO EXCLUSIWO DELAD.G.R.F}

FECHA DE AUTORIZACION DE LA COMISION: PARA VIATICOS NACIONALES SE ASENTARA
LA FECHA EN QUE EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA AUTORICE LA COMISION.
PARA VIATICOS INTERNACIONALES SE ACEPTARA LA FECHA EN QUE SE REALICE LA
COMPRA DE LOS DOLAARES AMERICANDS.

NUMERO PROGRESWO QUE CORRESPONDA A La ELABORACION DEL “OFICIO DE

COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS™, INICIANDO INVARLABLEMENTE POR
EL 001, DE ACUERDO AL CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE
ORDENA LA COMISION.

DATOS DEL COMISIONADO:
A) NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

B) CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADQ.

C} UNIDAD ADMINISTRATIVA, DEPENDENCIA O CENTRO DE TRABAJO EN LA QUE PRESTA
SUS SERVICIDS EL EUMISIONADQ.

D) UBICACION DE LA DEPENDENCIA O CENTRO DE TRABAJD DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS EL COMISIONADO
(POBLACION Y ENTIDAD FEDERAT VAL

£) PUESTO O CATEGORIA OQUE OCUPA EL COMISIONADO. SEGUN EL CATALDGO
INSTITUCIOMAL DE PUESTOS.

F] CLAVE DEL PUESTO O DE LA CATEGOR!A QUE OCUPA EL COMISIONADD, SEGUNEL
CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS.

POBLACIONES A LAS QUE HAYA SIDO COMISIONADO EL SERVIDOR PUBLICO, ASI COMO
EL 0 LQS PERIDDOS CORRESPONDIENTES A CADA LUGAR, INDICANDO FECHAS DE INiICID
¥ DE TERMIND DE LA COMISION.

CANTINAD MNIE POMERONE A L2 TATIES A Liemole LUNMESFUNUA A LADA UNO DE
LOS LUGARES DE COMISION. PARA VIATICOS NACIONALES SE ASENTARA EN PESOS Y
PARA VIATICOS INTERNACIONALES EN DOLARES AMERICANQS.

DURACION EN DIAS DE LA ESTADIA EN CADA LUGAR DE COMISION.

CANTIDAD QUE RESULTA DE MULTIPLICAR LA CUGTA DIARIA POR EL NUMERD DE DUAS,
PARAVIATICOS NACIONALES LAS CANTIDADES SE ASENTARAN EN PESOS Y PARA
VIATICOS INTERNACIOHALES EM DOLARES AMERICANDS.

IMPORTE QUE RESULTE DE LA SUMA DE CADA UNADE LAS CANTIDADES PARCIALES
DEL APARTADO (8] PARAVIATICOS NACIONALES LAS CANTIDADES SE ASENTARAN EN
PESOS Y PARA VIATICOS INTERMNACIONALES EN DOLARES AMERICANDS.

BREVE DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A DESARROLLAR CON MOTIVO DE LA
COMISION: DEBERAN EVITAR FRASES GENERICAS COMO "COMISION DFICIAL",
‘VISITA DE TRABAJD" ETC.
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Sep

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

oficiaua Mevor “"OFICIO DE COMISIONJORDEN DE MINISTRACION DE
DIREECION GENERAL DE VIATICOS"
RECURSOS FINANCIEROS OCIOMYI

12

13
14

15

16
17
18
19

21

CUALQUIER OTRA INFORMACION ADICIONAL QUE SE ESTIME NECESARIA. EN CASO

DE VIATICOS INTERNACIONALES, EN ESTE APARTADU DEBERA ASENTARSE EL TIPO
DE CAMBIO QUE RUA EN EL MERCADD EL D1A EN QUE SE REALICE LA OPERACION DE
COMPRA DE LOS DOLARES AMERICANDS.

SE DEBERA MARCAR CON UNA "X EL RECUADRO QUE CORRESPONDA:

A) TIPO DE VIATICOS QUE SE OTORGAN: NACIOMALES O INTERNACIONALES

B) TRAMITE DE PAGO: ANTICIPADOS O DEVENGADODS.

C} NIVEL DE APLICACION: DEBERA UTILIZARSE EL RECUADRO QUE PROCEDA, SEGUN
SE TRATE DE VIATICOS MACIONALES D INTERMACIONALES DE ACUERDO AL NIVEL
JERARQUICO QUE CORRE SPONDA AL COMISIONADD CONFORME ALPUESTO Q A LA
CATEGORIA QUE TENGA ASIGNADO, DETERMINAND( AST LAS TARIFAS VIGENTES.

D) ZDMIFICACION: SE UTILIZARA EL RECUADRO QUE CORRESPONDA DE ACUERDQ A LA
ZONIFICACION ESTABLECIDA EN LAS TARIFAS VIGENTES,

(PARA VIATICOS NACIONALES 11111 O V; PARA VIATICOS INTERNACIONALES |, 1.0111)
DIGITOS QUE CORRESPONDAN A L& INTEGRACION DE LA CLAYE PRESUPUESTARIA,
IMPORTE EN PESOS A QUE ASCIENDEM LDS VIATICOS. EN CASO DE VIATICOS
INTERNACIONALES, DEBERA ANOTARSE LA CANTIDAD QUE RESULTE DE EFECTUAR
LA CONVERSION, CONFORME AL TiPO QUE RWA EN EL MERCADO ELDIA EN QUE
SE REALICE LA OPERACION DE COMPRA DEL DOLAR DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
MORTEAMERICANA.

EL NUMERO DE LA LINEA DE CREDITO EN LACUAL SE OPERAN LOS RECURSOS
AUTORIZADDS [PARA USO EXCLUSIVD DE LA OGRF]

EL NUMERQ CONSECUTIVO CONTABILIZADOR (PARA USO EXCLUSIVO DE LAD.GR.F.L
NOMBRE ' FIRMA ALITOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
NOMBRE 'Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADD.

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE APROBACION POR PARTE DEL C. SUBSECRETARIO
QUE CORRESPONDA.

NOMBRE ¥ FIRMA AUTOGRAFA OEL DIRECTOR GENERAL DE RELACIONES
INTERNACIONALES 0 DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADOD POR ESTE.

NOMBRE Y FIRMAAUTOGRAFA DE AUTORIZACION DEL C. DFICIAL MAYOR.
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281

W -UREUY)

yavy
ol -
. _No. | CLAVE
K DOCORECO
(n {2)
UNID/ D ADMINISTRATIVA DOCORECO 1
CLAVE [ DENOMINACION NUMERO FECHA
] {A) 8)
FOLIO CONTABLE CONTRA-RECIBO BA NCO
NUMERO LINEA DE CREDITC | No. DE CUENTA
(3) 4 (B} | (B)
{8)
DATOS DEL BENEFICIARIO ]
CLAVE NOMBRE ]
!
No | DOGTOS. CLAV E PRES U P UES TA L NOMBRE O IMPORTE | 18R, [IVA] IMPORTE
SEC. FOLIO A[RIUR | UE | F| BF PS JPE | Al |PY|OGTO | TG ! GE | FF RAZON S0CIAL BASE RET, | RECUPERADQ
(7) {8 (9) (10 (11} (*3) {14)

1 J

-

]
1o I

" TOTALES (15)

(12) |

I

[
I
1

POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSQOS FINANCIEROS

AUTORIZACION DEL TITULAR

(16)

NOMBRE Y FIRMA

|

I

(7

{ NTERVENCION DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION [ INTERVENCION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
|

(18}




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“DOCUMENTO DE CORRESPONSABILIDAD,
REGISTRO Y CONTROL"
{(DOCORECOQ)

- _CONSIGNAR

10

11

12

13

14

15

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

A NUMERO PROGRESIVO QUE CRRESPONDE AL DOCORECO, INICIANDO
INVARIABLEMENTE POR EL 001, DE ACUERDO AL CONTROL INTERNO
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

B8 DIA MES Y ANO DE ELABORACION DEL DOCORECO

EL NUMERO CONSECUTIVO CONTABILIZADOR Y ANO (PARA USO EXCLUSIVO
DE LA GDRF) !

EL NUMERQ DE CONTR-RECIBO QUE AMPARA LA DOCUMENTACION (PARA
USQO EXCLUSIVO DE LA DGRF)

A LINEA DE CREDITO (QUE CONSTA DE 8 DIGITOS) QUE INDENTIFICA LA
CUENTA BANCARIA DONDE SE DEPOSITAN LOS RECURSOS.

B NUMERO DE A CUENTA DE CHEQUES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA EN DONDE SE DEPOSITAN LOS RECURSOS.

NUMERO DE CLAVE ASIGNADA Y NOMBRE DEL BENEFICIARIO PARA QUIEN SE
TRAMITA EL PAFC YA SEA UNIDAD ADMINISTRATIVA, PROVEEDOR O
PRESTADOR OE SERVICIOS

NUMERQ PROGRESIVO DE DOCUMENTOS QUE S RELACIONA, INICIANDC CON
EL 01

NUMERQ DE FOLIC 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 DOCUEMNTO PRESENTADO PARA TRAMITE DE PAGO.

EN CASO DE QUE EL DOCORECO SE PRESENTE PARA PAGOC POR LA
PRESTACION DE SERVICIO PROFESIONAL SE INDICARA EL IMPUESTO SOBRE
LA RENTA,

IMPUSTO AL VALOR AGREGADQ RETENIDO POR ADQUISICION O PRESTACION
DE UN SERVICIO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

IMPORTE Al VALOR AGREGADC RETENIDO POR ADQUISICION O PRESTACION
DE UN SERVICIO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

CANTIDAD QUE RESULTE DE LA SUMA DE LOS IMPORTES DE DOCUMENTOS

I —

| PRESENTADOS




NUMERG |

___TComsiGNAR T }

16

17

18

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA O DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA TAL
EFECTO

FIRMA AUTOGRAFA DEL SERWVIDOR PUBLICO QUE INTERVIENE LA
DOCUMENTACION POR LA DIRECCION DE FISCALIZACION

FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE INTERVIENE LA
DOCUMENTECION POR LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
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Sep

OFICIALIA MAYOR INFORME DE COMISIONES DELPERSONAL DE
DIRECCION GENERAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
RECURSOS FINANCIERCS SECRETARiA DE EDUCACION PUBL]CA
~__ANEXO |
No. | CLAVE
—_ 4 p—

___INFOCON )
NUMERO [ FECHA

I
2. UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CLAVE Y NOMBRE

3. NOMBRE:
4. CARGO:
5. PERIODO: Durante dias, del de al de del 2001
6. LUGAR: NACIONAL { ) INTERNACIONAL { )

CIUDAD Y ESTADOQ CIUDAD Y PAIS
7. IMPORTE DE VIATICOS: § DLS.

DATOS DE LA COMISION

8. OBJETIVO DE LA COMISION:
El objetivo de las actividades a realizar por el comisionado, debera corresponder al
puesto y funciones que tiene asignados.

9. PRINCIPALES ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

10. EVALUACION

84



11. DOCUMENTOS DE RESPALDO
{ ) Oiicio de Comision o designacion de pardicipacion del comisionado.
{ ) Actas Circunstanciadas.
{ ) Diplomas o Constancias de Parlicipacion.
( ) Programas de Trabajo.
{ ) Otros

Describir

12.
COMISIONADO

Nombre, Cargo y Firma

13
Dia, Mes y Ano
14
Vo.Bo. . Vi6o.Bo.
JEFE INMEDIATCO SUPERIOR POR EL AREA ADMINISTRATIVA
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
15 17
Dia, Mes y Afio Dia, Mes y Afio
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

*“INFORME DE COMISIONES DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS”

-
No. CONSIGNAR
A} NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA AL INFORME DE LA COMISION DEL PERSONA
’
B) DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL INFORME DE COMISION
2 | CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
3 |NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONARIC COMISIONADO
4 |CARGO DEL FUNCIONARIO COMISIONADO
5 |DETALLAR EL PERIODO DE DURACION DE LA COMISION
MENCIONAR LA CIUDAD Y ESTADG DONDE SE REALIZO LA COMISION YA SEA NACIONAI
6
INTERNACIONAL
7 [DETALLAR EL IMPORTE DE VIATICOS EN PESOS Y/O EN SU CASO EN DOLARES.
HACER MENCION DEL OBJETIVO DE LA COMISION, ASI COMO DE LAS ACTIVIDADES A REALIZ
8
POR EL COMISIONADO
9 |MENCIONAR LAS PRINCIPALES ACTIVIDADESA DESARROLLAR EN LA COMISION
10 [DETALLAR LOS PRINCIPALES PUNTQS EVALUADOS EN LA COMISION
MARCAR EN EL PARENTESIS QUE DOCUMENTACION ESTA PRESENTANDCO PARA RESPALC
11
SU COMISION
12 {NOMBRE COMPLETCQ, CARGC Y FIRMA DEL COMISIONADO
13 |DIA, MES Y ANO DE LA PRESENTACION DEL INFORME DE LA COMISION.
14 |NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR QUE DAEL Vo. Bo
- ! - - —_— _

187



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“INFORME DE COMISIONES DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

No.

CONSIGNAR

15

16

17

DIA, MES Y ANQ DEL Vo. Bo. OTORGADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA ADMINISTRATIVA PARA

OTORGAR EL Vo. Bo. AL COMISIONADO.

DIA, MES Y ANO DEL Vo. Bo. OTORGADO POR EL RESPONSABLE DEL AREA ADMINISTRATIVA.
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681

Sip

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL

LIQUIDACION DE VIATICOS

DE RECURSQS FINANCIEROS
FORMATO
No. CLAVE
_() (2) _(3)
[ - UNIDAD ADMINISTRATIVA - ) 1 LiIQVIA _ | [ CARACTERISTICA DE LOS VIATICOS |
CLAVE DENOMINACION No-&"]+ FECHA
(A} [(B) NACIONALES  INTERNACIONALES
.- :DATOS DEL COMISIONADOS DOCUMENTO CONTABILIZADOR ]
A RAJURJUE|FISF| PS . [’ PE
NOMBRE DEL COMISIONADO: (A),
PUESTO: (B} R.F.C. () AL Py OGTO TG | GE |FF
CATEGORIA (D) ADSCRIPCION (E), IMPORTE
{6)
CLAVE PRESUPUSTAL: (F) SUELDO MENSUAL: $__(G)__ ‘NO.{DE LINEA'DE CREDITO.].; FOLIO CONTABLE .
(7} (8)
__(9) _ {10)
R - GASTQS EFECTUADOS DURANTELA:COMISION S 2 ks A RS RESUMEN i
FEGCHA | PAIS/pOBLACION O ESTADO,] HOTEL - | ALIMENTOS =] OTROS] T2 TOTAL ;3¢ ORDEN DE MINISTRACION No. (A
DE FECHA: (8)
PERIODO DE LACOMISIONDEL ___, AL
CORRESPONDIENTE AL CONTRA —RECIBO No. _(D)_
MONTO DEL ANTICIPO  § (E)
MONTO DE LQS VIATICOS
DEVENGADOS L] {F)
{G) GRAN TOTAL SALDO § (G}
FIRMAS AUTOGRAFAS

UTITULAR DE LA UNIDAD:ADMINISTRATIVA O
i1 7. SERVIDOR PUBLICO FACULTADO

(1)

:COM!SIONADOi

BTN RN

(12)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

s‘ egb “LIQUIDACION DE VIATICOS”

NUMERO

CONSIGNAR

1

2

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITATENTE.
A. NUMERO PROGRRASIVO CONORE AL CONTROL INTERNO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.
B. DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL FORMATO.

SE DEBERA MARCAR CON WUNA *X" EL RECUADRO OUE
CORRESPONDA AL TIPC DE VIATICO OUE SE OTORGAN:
NACIONALES O INTERNACIONALES.

DATOS DEL COMISIONADO: ]

A, NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.

8. PUESTO OUE OCUPA EL COMISIONADO.

C. CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO CON LA HOMONIMIA
RESPECTIVA,

D. CATEGORIA QUE OCUPA EL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.

E. UNIDAD ADMINISTRATIVA O CENTRC DE TRABAJO EN LA
QUE PRESTA SUS SERVICIOS EL COMISIONADO.

F. CLAVE DEL PUESTO O DE LA CATEGORIA QUE OCUPA EL
COMISIONADO, SEGUN EL CATALOGO INSTITUCIONAL DEL
PUESTO

G. SUELDO MENSUAL BRUTO QUE PERCIBE EL COMISIONADO.,

DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE
PRESUPUESTARIA QUE SE EFECTE.

CANTIDAD QUE CONFORME A LA TARIFA  APLICABLE
CURRESFUNUA A LAUA UNU UE LUS LUGARES DE COMISION,
PARA VIATICOS NACIONALES SE ASENTARA EN MONEDA
NACIONAL Y PARA VIATICOS INTERNACIONALES, DEBERA
ANOTARSE LA CANTIDAD QUE RESULTE DE EFECTUAR LA
CONVERSION CONFORME AL TIPO DE CAMBIO QUE QPERE EN EL
MERCADO DURANTE LA COMISION.

NUMERO DE LA LINEA DE CREDITO EN LA CUAL SE PERAN LOS
RECURSQS AUTORIZADOS (PARA UNO EXCLUSIVO DE LA DGRF)

NUMERO CONSECUTIVO CONTABILIZADOR PARA USO EXCLUSIVQ
DE LA SGRF)
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sep

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“LIQUIDACION DE VIATICOS”

[NUMERO

CONSIGNAR

g

10

11

12

DATOS DE LOS GASTOS EFECTUADQOS DURANTE LA COMISION:

A.

8.

C.

FECHA EN LA QUE SE EFECTUARON LOS GASTOS.

PAIS. POBLACION O ESTADO, EN DONDE SE HAYA
DESARROLLADO LA COMISIOM.

IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS PRO CONCEPTO DE
HOSPEDAJE.

IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE
ALIMENTACION.

IMPORTE OE OTROS GASTOS REALIZADOS CONEXOS A LA
COMISION {LAVANDERIA, TRANSPORTE URBANO, PROPINAS,
ETC.}, MISMOS QUE DEBERAN ESTAR SOPORTADOS CON LA
DOCUMENTAGION COMPROBATORIA RESPECTIVA,

IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS QOUE RESULTE DE
SUMAR LOS INCISOS ®, (D) Y (E). PARA VIATICOS
INTERNACIONALES SE DEBERA HACER LA CONVERSION A
PESOS SEGUN EL TIPO DE CAMBIO OUE OPERE EN EL
MERCADO.

SUMA DE LOS IMPORTES CORRESPONDIENTES A CADA
GASTO REALIZADO POR L0OS CONCEPTOS DE HOSPEDAJE,
ALIMENTACION U OTROS CONEX0OS A LA COMISION Y GRAN
IMPORTE DE DICHOS CONCEPTOS,

DATOS DEL RESUME:

oom>

m

G.

NUEMRO DE OFICIO CON EL OUE SE REALIZO LA COMISION.
FECHA DEL OFICIO DE COMISION,

FECHA DE INICIO Y TERMINOG DE LA COMISION,

NUMERO DE CONTR-RECIBO CORRESPONDIENTE AL PAGO
DEL OFICIO.

IMPORTE OTORGADO PARA LA REALIZACION DE LA
COMISION.

IMPORTE TOTAL DE LOS GASTOS REALIZADOS DURANTE LA
COMISION SOPORTADOS CON LA RESPECTIVA
DOCUEMENTACION COMPROBATORIA,

SALDO QUE RESULTE DE RESTAR LOS iNCISOS (F) MENOS
(E)

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA C SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA
AUTORIZARLA,

NOMBRE COMPELTO Y FIRMA AUTOGRADA DEL SERVIDCOR
PUBLICO COMISIONADO.




NIDAD ADMINGTRATIVA: ) _ ‘ ,
IRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

PERSONAL

ROCEDIMIENTO:

LABORACION DE LOS REGISTROS CONTABLES ¥ PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

BJETIVO;

ANTENER UN ORDEN PARA EL REGISTRO DE LAS CPERACICNES Y LOGRAR LA CONSOUIDACION MENSUAL DE LA
IFORMACION CONTABLE ¥ PRESUPUESTAL

RODUCTQ FINAL;
STADOS FINANCIERDS

SUARIO FINAL:

UBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL / AREA DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA
06-FEBRERG-2001

ETAFAS

bESCRIPCION

. RESPONSABLE

NORMAS U

REQUISITOS |

REGISTRO

L R CARIOWAETD

PRODUCTO | TIENMPD.

RECEPCION

ELABORACIO

REGISTRO

RECIBIR
RECURSOS
PARTE DE
OIRECCION GENERAL
DE EXTENSION
EDUCATIVA PARA
INICIO LA
OPERACION DEL
EJERCICIQ FISCAL DEL
ANO QuEe
CORRESPONDA Y SE
DEPQSITA EN CUENTA
MAESTRA

DE

EXPEDIR  CHEQUES
POR LOS GASTOS
EFECTUADOS EN LA
OPERACION DE LA
DIRECCION Y A PARTIR
DE LOS DQCUMENTOS
FUENTE, LAS
OPERACIONES SE
CONTABILIZAN EN
ORDEN Y
APEGANDOSE A LAS
PARTIDAS
PRESUPUESTALES
AUTORIZADAS, SE
ELABORAN LAS
POLIZAS DE DIARIO
CORRESPCNDIENTES

REGISTRAR
COMPROMISOS  DEL
mAND . ¥,
CONTABILIZANDOSE
DICHAS
TRANSACCIONES
MEDIANTE  POLIZAS,
CLASIFICANDOLAS DE
ACUERDO A LAS
CUENTAS
ESTABLECIDAS

LQas

DIRECTOR,
SUBDIRECCICN
DE
ADMINISTRACION
Y PERSONAL Y
AREA DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DI!RECTOR,
SUBDIRECCION
DE
ADMINISTRACION
Y PERSONAL Y
AREA DE
RECURSOS
FINANCIERQS

AREA DE
RECURSOS

TivAnLICRUD

ESTRICTO
APEGO A LA
GuiA
CONTABLE

ESTRICTO
APEGO A LA
Gula
CONTABLE

ESTRICTO
APEGO A LA
UM
CONTABLE
ESTABLECI
DA

TMANUAL

MANUAL

MANUAL

CONTROL Vi DIA
EN
CARPETA
DE

INGRESOS

CONTROL | % Dia
DE
INFORME
EN BASE DE

DATOS

AUXILIARES | ¥ DIiA
DE LAS
CUENTAS
CORRESFPO

NDIENTES
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DESCRIPCION

| RESPONSABLE

NORMAS O
REQUIBITOS

REGISTRO

F s § 000G

PRODUCTO

TIEMPO

4 ANALISIS

5 REVISION

UNA VEZ
REGISTRADOS TODOS
LOS MOVIMIENTOS
REALIZADOS, SE
FORMULA  BALANZA
DE COMPROBACION AL
FINAL DEL PERIODO
CONTABLE {CADA
MES), SE PROCEDE A
EFECTUAR EL
ANALISIS DE LOS
MOVIMIENTOS
REALIZADOS,  PARA
DETERMINAR LoS
ASIENTOS DE AJUSTE
PROCEDENTES Y SE
ELABORAN LOS
FSTADOS
FINANCIEROS, SE
RECABAN LAS FIRMAS
DE QUIEN ELABORO Y
REVISO  (RECURSOS
FINANCIEROS) Y SE
TURNAN A LA
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥
PERSONAL

RECIBE ESTADOS
FINANCIEROS, REVISA
Y FIRMA DE WISTO
BUENQ Y ENVIA AL
DIRECTOR , OUIEN
FIRMA DE
AUTORIZACION Y
DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
PERSONAL

AREA DE
RECURSOS
FINANCIEROS

SUBDIRECCION
DE .
ADMINISTRACION
Y PERSONAL

ESTRICTO
APEGO A LA
GUIA
CONTABLE
ESTA
BLECIDA

ESTRICTO
APEGO A LA
Guia
CONTABLE
ESTABLECH
DA

MANUAL

MANUAL

BALANZA
DE
COMPROBA
CION
-PQLIZA DE
AJUSTES

¥ DIA

v DiA
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DEPARTAMENTO
DE

INFORMATICA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ~

¥ PERSONAL / DEPARTAMENTO OF INFORMATICA .
PROCEDIMIENTO:
NETECCICN DE NECESIDADES DE SOFTWARE

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRAGIC

OBJETIVO:
ACTUALIZAR LOS PROGRAMAS DE COMPUTO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES

' PRODUCTO FINAL: .
| SOFTWARE DE APLICACION

USUARIO FINAL:
AREA O DEPARTAMENTO AFECTADO

FECHA
06-FEBRERD-2001

REQUISITOS | FORMATOS

£ G i RESPONSARL { }
1 INICIO APLICAR DEPARTAMENT | FiRMA DEL [ CUESTIONARI
CUESTIONARIOS o OE | USUARIO o]
INFORMATICA
2 ANALISIS CONCENTRAR LOS | DEPARTAMENT MANUAL
CUESTIONARIOS Y SE[O DE

DETERMINA 51 EL|INFORMATICA
SOFTWARE ES DE
TIPO COMERCIAL O DE

NUEVA CREACION
3.CANALIZAR LAS SOUCITUDES DE | DEPARTAMENT { FIRMA DEL MANUAL
REQUISICION DE DE | DIRECTOR

o
SOFTWARE SE ENVIAN | INFORMATICA
A LA DIRECCION
GENERAL DE
EXTENSION
EDUCATIVA
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IDAD ADMINISTRATIVA: ] .
RECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECGION DE EMERGENCIA ESCOLAR / SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
SERSONAL / DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

OCEDIMIENTO:

“STION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO

3 JETIVO:

ANTENER EN CONGICIONES FiNCIONALES €L EQUIPO DE COMPUTO

}ODUCTO FINAL:

WIPQS DE COMPUTO EN CONDICIONES OPERABLES

UARIO FINAL: FECHA

lEAS O DEPARTAMENTOS 06-FEBRERQ-2001

ETAPAE " 1 e Ol -7 1 RESPORSRBLE iSIT R skl B o
RECEPCION RECIBIR LAS | DEPARTAMENT MANUAL
SOLICITUDES DE}O

DE
ATENCION A USUARIOS | INFORMATICA

/ERIFICACION | VISITAR EL  AREA O | DEPARTAMENT MANUAL % Dia
DEPARTAMENTO PARA (O DE

DETERMINAR LA [ INFORMATICA
MATURALEZA DEL
PROBLEMA
PRESENTADC EN EL
EQUIPO OE COMPUTQ

-ANALIZAR MANTENIMIENTO DEPARTAMENT | FIRMA DEL | FORMATQ | MANUAL ECUIPO EN |1 DA
PREVENTIVO o . DE|USUARIO DE CONDICION
INFORMATICA MAMTENIM £S
ENTO OPERABLES
PREVENTIV
Q
MANTENIMIENTO FIRMA DEL | FORMATO | MANUAL SEGUIMIEN | 2 DIAS
CORRECTIVD . SUSDIRECT |DE TO DEL
OR(A)  DE | MANTENIMI PROBLEMA
ADMINISTRA { ENTO A TRAVES
CION Y DEL | CORRECTIV DEL
JEFE DE|© CENTRO DE
INFORMATI ATENCION A
cA USUARIOS
s 3 I 4. 2 2 AUTO, ¢ 2 4 nfas
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{a)

(b)
{c)
{d)
(e}

(£)

{a}

FROME STA PARA LA ADDUISICIGN DE S0OF TWARE

At A A A JUE PENTE 2 OF LA TERC ui s

D]

-F

LEMAG BEe & 81 CRETARDD

[E N

[} ormauauaror .
[T] suB DE PLANEATION ¥ COGRDNACHN

[ 1 5uB DE FDUCACION BASICA ¥ NuakwaL

[[] suB Gt StACIOZEDUCATIvG I F

U] SuB CEECUCATION SUPERIOG F MV CEIMFIA
[ SUB CE ECUCACKON BVESTSACRN TECRGLOGTA

I NOMBRE DE LA DRECCION GENERAL

W DATOS DE LA PERSONA QUF LLENA EL CUE STIONARIC

w1 NOMBRE T
"2 PUgsTO[ T T
13 TEL

& LLEHAR LA MATRIZ O ACUERDO AL SOFTWARE LOUCTTARD Y AL HARDWARE INSTALADO AMUTANDG

EN LA INTERSECCION LA CANTIDAD QUE REGUIERE

HARDWARE

MINIS

SOFTWRAE

HP 9000 l

PRIME

1, SISTEMAS OPERATIVDS

PCS
PENTIUH[ #0435 l B0136 BATES 8088/8036

1 UNK

12 MS00S O PC-DOS

T3 WINDOWS —
T4 WiNDOWS NT WORKSTATION

_—

15 MAL

7.BASE DE DATOS

UNIFACE

SYBASE

SQ_GUPTA [vany

T FOiPROPROTFSGIALWR
ACCESS (WIN)

FOXPRO (00S]

3. PAQUETES INTEGRADODS

OFFICE PROFE SIGRAL (AT ]

WORKS (WIN)

-— 1 —

WORKS

S{@O5)_____
OFFICE PROF ESIQNAL MAC)
WORKSMAC)

A.PROCESADNORES PE TEXTO

MICROSOFT WORG {wiN)

MICROSOFT WORD (MAC) 1

5. HOJAS DE CALCULO

MICROSOFT EXCEL (WIN)

|
MCROSCFT EXCEL (MAC) 1

L1 b3

6. RECONDCIRIENTO OF PATRONES {OCH)

OPEN BOOK (WiN)

1. UTILERIAS

ANTIVIRUS D SOLOMONS (wir)

|

R
ANTIVIRUS Or_SCLOMONS (DOS)
ANTVIRUS Dr_SOLOMONS (NETWARE)

8. EDICIGN Y DISERD GRAFICG

PAGE MAKER (WiN}

COREL DRAW (WIN)

ALITOCAD (WIN)

POWER POINT (WAN)__

HARGVARD GRAPHICS (DOS)

9. COMUNICACIGNFS

|
¢
t—

ONNET

WINFAX (AN

1. SISTEMAS OPERATIVOS CGE RED

WINDOWS NT SERVER

2. DIVERSO

WICROSOF T FROJECT

13. UTROS

HHHH
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PROPUESTA PARA LA ADQUISICION DE SOF TWARE”

No.

CONSIGNAR

a}

b)

c)

d)

€)

9)

AQUI SE DEBE MARCAR CON UNA CRUZ EL AREA A LA QUE PERTENECE.

NOMBRE DE LA DIRECCION GENERAL., ASI COMO EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA.

NOMBRE COMPLETO DE L A PERSONA QUE LLENA EL CUESTIONARIO.

CARGO QUE OCUPA

NUMERO DE TELEFONO, EN CASO DE TENERLO.

SE DEBEN SELECCIONAR DE ESTA LISTA, EL TIPO Y NOMBRE DE LOS PROGRAMAS.

AQUI SE ANOTARA EL NUMERO DE PROGRAMAS REQUERIDOS, SELECCIONANDO LA

PLATAFORMA ADECUADA.
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SUBDIRECCION
DE
ATENCION A PADRES
DE

FAMILIA

200



{ UNIDAD ADMINIST

RATIVA:

PROCEDIMIENTO:

PRODUCCION DE VIDECS PARA EL PROGRAMA "5l PARA BUESTROS HIJOS™

| OBJETIVO:

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA J DIREGCION DE SOPORTE EDLUCATIVO! SUBDIRECCION DE ATENCION
PADRES DE FAMILIA

UTILZAR LA PRODUCCION DE MATERIAL EDUCATIVO Y LA INTEGRACION DE PANELES PARA LA ELABORACION DE VIDEQ
EDUCATIVOS COMO APOYO A LA CAPAGITACION DE PADRES DE FAMILIA DENTRO DEL PROGRAMA “5i, PARA NUESTROS HIJOS"

PRODUCTQ FINAL:

201

| VIDEQ
USUARIO FINAL: FECHA
L‘I_’ALLERISTAS PADRES DE FAMILIA Y 5US HIJOS l 21-MARZO-2001
[ WORWAS O i P
R REQUISITOS | FORMATOS . T PRODUCTO | TIEMP
1 ELABORAR MARCO | AREA DE ; CUMPLIR FORMATO |MANUAL Y |INFORME | ABIERT
INVESTIGACION | TEORICO INVESTIGACION | CON EL [ DE AUTOMATICO | DE 0,
CONCEPTUAL  PARA | DE LA SAPF PROTOCOL [ INVESTIGA INVESTIGA | DEPEN
DOCUMENTAR LA o} DE | CION CION E DE |
TEMATICA DE CADA INVESTIGAC TEMAT
PROGRAMA ION CA
SEMAN
APROX
2 VALIDAR Y AUTORIZAR | DIRECCION  DE { CUMPLIR FORMATOS | AUTOMATICO [GUION Y1
AUTORIZACION |LOS CONTENIDOS A]SOPORTE CON  LAS|PARA PAUTA SEMAN
TRATAR EDUCATIVO ESPECIFICA JGUION ¥
CIONES PAUTA
3 ELABORAR  GUIONES | SUBDIRECCION | CUBRIR FORMATOS | AUTOMATICO § GUIA Y1
ELABORACION | PARA LA|DE ATENCION A |CARACTERI | PARA PAUTA SEMARN
DRAMATIZACION, PADRES DE [ STICAS ELABORACH ELABORAD
PAUTA  PARA  LAS ] FAMILIA BASICAS ON DE AS
ENTREVISTAS Y LAS GUION Y
TAREAS A REALIZAR PAUTA
CON LOS PADRES
4 REALZACION | PRODUCIR LAS | COORDINACION | CUMPLIR FORMATO |AUTOMATICO {MASTER 1
DRAMATIZACIONES Y [ DSE Y DGTVE CARACTER! |DE SEMAN
EL PANEL DEL VIDEOD STICAS DEL | REGISTRO
GUION DE VIDEQ
5 POST- EDITAR Y ! COORDINACION | CUMPLIR FORMATC | AUTOMATICO | MASTER 3DIAS
PRODUCCION | MUSICALIZAR EL ] DSE Y DGTVE CARACTER! | DE
VIDEQ PREVIO STICAS REGISTRO
¥ VIDEO
B SOLICITAR EL | COORDINACION 150 VIDEOS ] 5 DIAS
REPRODUCCIO |MULTICOPIADO  DEL | DSE Y DEP, REC. VHS
N MASTER DE ACUERDC | MAT. DGEE
A LAS NECESIDADES
7. TRANSMITIR EL | DIRECCION TRANSMISI |1 HOR
TRANSMISION | PROGRAMA A TRAVES ] GENERAL DE ON VIA
DE LA RED EDUSAT O | TELEVISION SATEUTE O
ELVIDEO EDUCATIVA POR MEDIO
DEL VIDEO
CASSETTI



(g
=
38}

FORMATQO DE INVESTIGACION

IFORMATO DE INVESTIGACION DEL PROGRAMA
“Sl, PARA NUESTROS HIJOS"

MODULO: (1)
PROGRAMA: (2)

[TEMA: (3)

OBJETIVO; (4)

PUNTOS IMPORTANTES: (5)

|

’DESARROLLO (6)

(CONLCUSIONES (7)

BIBLIOGRAFIA (8)

L




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE INVESTIGACION

1 ESCRIBIR EL NUMEROQ 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 AQUI SE ANOTARAN LOS DATOS DE LAS FUENTES DE INFORMACION:
LIBROS, REVISTAS, PERIODICOS
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FORMATO DE GUION

Médulo: (1)

Programa  ((3)
@
Dramatizacién [ Guién (4)
Fecha de grabacién (5) { Duracién (6)
Nombre (7} Caracteristicas  fisics | Caracteristicas psicologicas (9}

(8
JOAQUIN Mide 1.65, es «e|Mantiene una dicotomia en su personalidad. Para €l su
TEMPLOS complexién  delgady, | trabajo es lo primero, Hega a la adiceion. El trabajo le da el
ESPINOZA; 36} pelo café oscuro, ojis|reconocimiento y eleva su baja autoestima; en el trabajo es
afios, es jefe de[cafés claros, {e|atento, solicito, eficiente, de buen hutmor. En casa es muy
departamento  de | preocupa de tu | estricto, quiere todo en su lugar, que los chicos no molesten v

contabilidad de una
fabrica de productos
de  plasticos. Es
licenciado en
administracion  de
empresas  por  la
UNAM.

presencia, viste de traj:,
siempre rasurado, u:a
locidn.

que no se ensucien. Es extremadamente tacafio. A la familia
la toma en cuenta sélo pare reforzar la imagen que requiere
en ¢l trabajo. Es un padre proveedor. No establece vinculo
afective ni con su esposa. No recurre a los polpes como
medida disciplinaria, sin embargo hay violencia simbélica.

AUDIO (10)

VIDEO (11)

CLOSE UP BE JOAQUIN

JOAQU N: jHola! Marla , me da muchao gusto verte.




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE GUION

10

11

ESCRIBIR EL NOMERO DEL MODULO QUE CORRESPONDA
ANOTAR EL NUMERO DEL PROGRAMA CORRESPONDIENTE
ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL PROGRAMA
NOMBRE DEL GUIONISTA
SE REFIERE A LA FECHA DE GRABACION
SE MARCA LA POSIBLE DURACION DE LA DRAMATIZACION

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LOS PERSONAJES, DESGLOSANDO DE
CADA UNO DE ESTOS LOS PUNTOS8Y 8

SE REFIERE A LAS CARACTERISTICAS FiSICAS DEL PERSONAJE:
COLOR DE OJOS, ESTATURA, COLOR DE PIEL, ETC.

EN ESTE SE DEFINEN LAS CARACTERISTICAS EMOCIONALES DEL
PERSONAJE COMO: TEMPERAMENTO, CONFLICTO, ETC.

EN ESTE APARTADO SE ESPECIFICAN LAS TOMAS A REALIZAR

AQUI SE ESCRIBEN LOS PARLAMENTOS DE CADA UNO DE L.OS
PERSONAJES
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MODULO (1)
PROGRAMA (2)

PAUTA DE GRABACION DEL PANEL

'DESARROLLO (3) ~ OBSERVACIONES (4)

ICONDUCTOR

SRR

|
ESPECIALISTA

l i

e —————




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE PAUTAS

NUMERO

EN ESTE APARTADO SE ANOTA EL NUMERO Y EL NOMBRE DEL
MODULO

SE ESCRIBE EL NUMERO Y EL NOMBRE DEL PROGRAMA

EN EL DESARROLLO SE ANOTARAN EL NOMBRE DE CADA
PARTICIPANTE ASI COMO SUS POSIBLES COMENTARIOS,
PREGUNTAS, RESPUESTA ETC.

ESPECIFICAR LAS IMAGENES QUE SE VAN A PRESENTAR EN EL
MOMENTO DE CADA PARTICIPACION, ASI COMO DE LAS
CAPSULAS, DRAMATIZACIONES, ETC.
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DAD ADMINISTRATIVA: ) .
ECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO /SUBDIRECCION DE ATENCION A
DRES DE FAMILIA

DCEDIMIENTO:

SDUCCION DE MATERIALES EDUCATIVOS
JETIVO: ' )
PLEAR LA INVESTIGACION COMO SOPORTE EN LA PRODUCCION OE MATERIALES EDUCATIVOS

SDUCTO FINAL: - ) -
TERIALES EDUCATIVOS e e
JARIO FINAL: - - - T 7 FECHA
DRES DE FAMILIA Y SUS HIJOS 21-MARZQ-2001

o R e REGISTRO 1 R
ETapag - . i DESCRIPCION . o 1. RESPONSARL waliroies T ppaniicrd 1 TIEMPS |
NALISIS DETECTAR LAS | SUBDIRECCION TMANUAL PRCPUEST [3
NECESIDADES DE LA |DE ATENCION A[CON EL AS DE | SEMANA
FAMILIA DE ACUERDQO | PADRES DE | PROTOCOL : TRABAJO [S
A LA PROBLEMATICA | FAMILIA  (AREA| O DE '
ACTUAL DE ANALISIS
INVESTIGACION) )
=LECCION ELEGIR LOS TEMAS |SUBDIRECCION REPORTE |2
PRIORITARIOS A{DE ATENCION A ) DE TEMAS | SEMANA
TRATAR PADRES  DE 5
FAMILIA  (AREA i
0E !
|

INVESTIGACION)

ESARROLLD | DESARROLLAR LOS | SUBDIRECCION CUMPLIR FORMATO MANUAL ¥ | MATERIALE | VARIABL
E

CONTENIDOS ¥ |DE ATENCION A|CON DE { AUTOMATICO |5
ESTRUCTURA DE LOS | PADRES DE | FROTOCOL | INVESTIGA | EDUCATIVO | DEPEND
MATERIALES FAMILIA  (AREA|Q DE | cioN s IENDOD
EDUCATIVOS DE INVESTIGAC E LA
SUSTENTADOS EN EL | INVESTIGACION) {ION , COMPLE
MARCO TEGRICO h JIDAD
CONCEPTUAL DE LA DE LOS
INVESTIGACION ' CONTEN
REALIZADA CON IDOS {2
ATERIORIDAD . SEMANA
s
, APROX }
|
ASIFICACIO | SENALAR LOS PUNTDS | SUBDIRECCION | CUMPLIR 1 IDIAS
MAS IMPORTANTES DE | DE ATENCION A[CON  LOS :
LA INVESTIGACION | PADRES DE | REQUISITOS !
PARA EL DESARROLLO | FAMILIA ACADEMICO
DE LAS SESIONES S
ELABORAR SUBDIRECCION | rimenie VL TulA U INFURME |1 DIA
BABAMIAN L ASTIITE o PR EL | UE ATENCION A{CON  LAS DE
TALLER VIVENCIAL | PADRES DE | NECESIDAD ACTIVIDAD
PARA  PADRES  E|FAMILIA  (AREAES ES A
HLIOS. DE TALLERISTAS) | EDUCATIVA REALIZAR

EN CADA
SESION
W THEN, T 1 iF | TEEM,
% AUTO. 2§ . 4 ° 1 apfas
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FORMATO DE INVESTIGACION

FORMATO DE INVESTIGACION DEL PROGRAMA
“Sl, PARA NUESTROS HIJOS”

‘MODULO: (1)
(PROGRAMA: (2)

"TEMA: (3)

'OBJETIVO: (4)

|PUNTOS IMPORTANTES: (5)

i

DESARROLLO (6)

|

|

|CONLCU»":‘»IONES (N

| BIBLIOGRAFIA (8)




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVG DE LLENADO DEL FORMATO
DE INVESTIGACION

NOMERD ™ S o CONSIGNAR

4 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 TEOGRICO DE LA INVESTIGACION

7 PROPORCIONAR LAS CONSECUENCIAS, LOS ASPECTOS MAS
IMPORTANTES BREVES Y SINTETIZADOS EN EL TRABAJO DE
INVESTIGACION

3] AQUI SE ANOTARAN LOS DATOS DE LAS FUENTES DE INFORMACION:;

LIBROS, REVISTAS, PERIODICOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: . B
DIRECCION GEMERAL DE EXTENSION EDUCATIVA ¢ DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVOD/ SUBDIRECGION DE ATENCION A
PACRES DE FAMILIA

| DESARROLLO | DE LAS SESIONES 51 PARA NUESTROS HIJOS
[OBJETIVO:

CAPACITAR A PADRES OF FAMILIA PARA FOMENTAR LA REFLEXION EN TORNO A VALORES GUE LES AYUDEN A MEJORAR LA
RELACION CON SUS HILIOS EN EL NUCLEO FAMILAR EN LA RELACION CON LA ESCUELA

I PROCEDIMIENTO: T —_

1

i

PRODUCTO FINAL:
SESIONES VIVENCIALES CON PADRES E HIJOS

| PADRES DE FAMILIA Y SUS HIJOS 21-MARZO-2001

USUARIO FINAL: T I ~T" "FECHA T

211

: DESC SPONSAR . ) : ; OLGETE < TIEMPO]
1 DISTRIBUCIO | DISTRIBUIR EL suamaecuon CUMPLIR EN | ACUSE DE MANLIAL CONTROL |1
N MATERIAL OE APOYO|DE ATENCION A{TIEMPO Y |RECIBO I £N LIBRETA | SEMANA
PARA LAS | PADRES DE | FORMA
ACTIVIDADES (VIDEO Y | FAMILIA DETERMINA
HOJAS DE | (COORDINACION | DOS
ACTIVIDADES) DE TALLERISTAS)
2 DESARRCLLO | DESARROLLAR LA | SUBDIRECCION | ABORDAR \ CAPACITAC |2
SESEION SABATINA ENIDE ATENCION AJLA ION A {HORAS
DOS ETAPAS PADRES OE | TEMATICA PADRES DE
A) PROYECCION DEL | FAMILIA DEL FAMILIA
VIDEC (TALLERISTAS) MATFRIAL
B) TALLER VIVENCIAL
3 REPORTE REPORTAR SUBDIRECCION FORMATO [ MANUAL HOJA  DE[1SMIN
ASISTENCIA DE!DE ATENCION A DE REGISTRQ
PADRES Dt FAMILIA | PADRES DE ASISTENGCIA
EN CADA SEDE FAMILIA ‘
({TALLERISTAS) |
1
4 EVALUACION | EVALUAR SUBDSRECCION FORMATO | AUTOMATICO L INFORME |1 DiA
PERIODICAMENTE LAS | DE ATENCION A DE OE
ACTIVIDADES DEL | PADRES DE EVALUACIO | EVALUACIO
PROGRAMA FAMILIA ! N




REGISTRO DE INVITADOS

RELACION DE INVITALOS A LA GRABACION DEL PROGRAMA "SI, PARA NUESTROS HIJOS"

(1)MODULO 1: “LA FAMILIA, CELULA FUNDAMENTAL DE LA SOCIEDAD"

PROGRAMA (2) NOMBRE (3) INSTITUCION v F)IRECCIGN (5) TELEFONO
CARGO (4) '(6)




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REGISTRO DE INVITADOS

&:QMER'O.

1 ESCRIBIR EL NUMERO Y NOMBRE DEL MODULO
2 ANOTAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA

3 EN ESTE ESPACIO SE ESCRIBIRA EL NOMBRE Y APELLIDOS DEL
INVITADO

4 SE ESCRIBIRA LA INSTITUCION Y EL CARGO EN DONDE LABORA EL
INVITADO

5 SE ANOTARA LA DIRECCION CON LOS SIGUIENTES DATOS: CALLE,
NUMERQ, COLONIA, CIUDAD, DELEGACION Y CODIGO POSTAL

6 ESCRIBIR EL O LOS TELEFONOS EN DONDE SE PUEDE LOCALIZAR
AL INVITADO
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INIDAD ADMINISTRATIVAT )
JIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO/ SUBDIRECCION DE ATENCION A
*ADRES DE FAMILIA

ROCECIMIENTO:
NTEGRAGION DE

YBJETIVO:

NTEGRAR EL PANEL DE ESPECIALISTAS PARA CADA UNO DE LOS TEMAS DE LOS PROGRAMAS OUE

PANELES

JESARROLLO DE LAS SESIONES CON LOS PADRES

SE GRABAN PARA EL

)RODUCTO FINAL:

ANEL .

ISUARIO FINAL: FECHA
TALLERISTAS, PADRES DE FAMILIA ¥ SUS HLJOS 21 MARZO-2001

S e . ;i & ot
1 - DESCRIPCION: o RESPONGRBIE 3 o8 N BO0UCTO L TIEMPO
DEFINIR EL TEMA OE | DIRECCION  DE | COMPLIR MANUAL SELECCION |2 DIAS
ACUERDO A LA [ SOPORTE CON  LOS DE TEMAS
PROGRAMACION EDUCATIVO Y LA | REQUISITOS
ESTABLECIDA SUBDIRECCION )] ACADEMICO
DE ATENCION AIS ©DE LA
PADRES DE | PLANEACIO
FAMILIA N
DETECCION | INDAGAR SOBRE LAS | SUBDIRECCION | CONSTRUIR MANUAL D!RECTORI {3 DIAS
INSTITUCIONES RELA-| DE ATENCION A|LOS o] DE
CIONADAS CON LOS | PADRES DE | CANALES INSTITUCIO
TEMAS FAMILIA  (AREA | DE NES
SELECCIONADOS DE INTERACCIO
INVESTIGACION) | N
. CONVOCATO | INVITAR A LAS | SUBDIRECCION MANUAL CONVOCAT {1 DIA
A INSTITUCIONES DE ATENCION A ORIA
SELECCIONADAS A | PADRES . DE
PARTICIPAR CON UN|FAMILIA  (AREA
PANELISTA DE
ESPECIALISTA INVESTIGACION)
| ENTREVISTAR SUBDIRECCION [ CUMPLIR MANUAL ENTREVIST {3DIAS
NTEGRACIDN | PREVIAMENTE A LOS!DE ATENCION A|CON EL A
PANELISTAS PADRES DE | PROTOCOL
FAMILIA o DE
ENTREVIST
A
.CONFIRMACIO | INFORMAR LOS | SUBDIRECCION | INVITACION | OFICIO AUTOMATICO | CONFIRMA |1 DIA
i PUNTOS CENTRALES A | DE ATENCION A | FORMAL CION  DE
TRATAR EN EL | PADRES DE ASISTENCI
PROGRAMA FAMILIA A
ATONTICH ILLIDIR A FANCLIS L AD | SUBOIRECCION | REGISTRO MANUAL GRABACIO | 1DIA
EN LA DGTVE PARA LA | DE ATENCION A(DE PLACAS ™ DE
GRABACION DEL | PADRES DE | DE PANEL DE
PANEL. FAMILIA AUTOMOVIL INVITADOS
DEL
INVITADO
§ . 11&%&}
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| GNIDAD ADMINISTRATIVA: ) ) -
| DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVOY SUBDIRECCION DE ATENCION A

PADRES DE FAMILIA e o .
PROCEDIMIENTO: T - T
| PROGRAMACIONDE TEMAS e o _
[GBIETIVG: T ’
| PROGRAMACION DE TEMAS DEL PRQGRAMA "SI PARA NUESTROS HUOS™ DEL CICLO CORRESPONDIENTE o
| PRODUCTO FINAL: - -
| PROGRAMA_ o L L o . _ _
" USUARIO FINAL: FECHA -
TALLERISTAS, PADRES DE FAMILIA Y SUSHUJOS _l_ 21-MARZO-2001
T INORMASD . T T REGISTRO
RESPONSABLE I REGUISITOS | FORMATOS | oaadmuexs, ;
T DEFINICION SELECCIONAR  1OS DIRECCION  DE | CUMPLIR MANUAL TEMARIO | 2 DIAS
TEMAS A TRATAR EN | SOPOTE CON  LAS
ELCICLO ESCOLAR EDUCATIVO NECESIDAD
ES ‘
EDUCATIVA
5
2 CLASIFICAGIO | CLASIFICAR LOS | SUBDIRECCION | CUMPUIR FORMATO | AUTOMATICO | GLASIFICA |2 DIAS
N TEMAS POR MODULC | DE ATENCGION A|CON  LAS]DE CION  DE
DE ACUERDD A LOS|PADRES DE | NECESIDAD | CALENDRIZ TEMAS
CONTENIDOS FAMILIA ES ACION  DE POR
EDUCATIVA | PROGRAMA MODULOS
[ s
3 DESARROLLO | ESTRUGTURAR LA | SUBDIRECCION | CUMPLIR MAMUAL OBJETIVOS |1
TEMATICA DE{ DE ATENCION A|CON  LOS DE SEMANA
ACUERDO CON LOS |PADRES DE j REQUISITOS MODULCS
OBJETIVOS DE CADA | FAMILIA ACADEMICO
MODULD s
4.CALENDARIZA | CALENDARIZAR  LOS | SUBDIRECCION | CUMPLIR FORMATO | AUTOMATICO | CALENDARI | 1 DIA
CION MODULOS Y TEMAS|DE ATENCION A)CON  LAS|DE s} DE
CONFORME AL | PADRES DE | FECHAS CALENDRIZ PROGRAMA
CALENDARIO FAMILIA ESTABLECI |AGCION DE s
ESCOLAR DAS EN EL| PROGRAMA
CALENDAR! |5
LAR




91

FORMATO DE PROGRAMACION

Vg \\-}ﬁ rcs’r s
HIGE
o

TN

(1) Tema Médulo UNQO:

(2) Objetivo:

L

'NOMBRE DEL PROGRAMA (3)

PROPOSITO(4)

FECHA(5)

|

+

|




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA

DIRECCION DE SOPORTE EDUGCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADC DEL FORMATO

[ _NUMERO |

9

2

DE PROGRAMACION

. CONSIGNAR

-]

REEGISTRAR EL NUMERO Y NOMBRE DEL MODULO.
ESCRIBIR LAS CONDICIONES O RESULTADOS
CUANTIFICABLES QUE DEBEN SER ALCANZADOS Y
MANTENIDOS A LO LARGO DEL MODULO.

ANOTAR EL NOMBRE DE CADA UNO DE LOS
PROGRAMAS QUE COMPONEN EL. MODULO.

REGISTRAR Ei. NOMBRE DE CADA UNO DE LOS
PROGRAMAS QUE COMPONEN EL MODULO.

ESCRIBIR LA FECHA EN QUF SE REALIZARA ESTE.
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SUBDIRECCION
DE

EDUCACION A DISTANCIA
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DISTANCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION GENERAL DE EXTENS!

N EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / SUBDIRECCION DE EDUCACION A

PROCEDIMIENTO:
OPERACION ¥ EVALUACH

ON DE PROCES0S DE CAPACITAGIGN Y ACTUALIZACION

OBJETIVO:
EDUCATIVO

OFRECER-SERVICIOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION AL PERSONAL OUE LABORA EN LOS PROYECTOS DE SOPORTE

PRODUCTO FINAL:
CURSOS DE CAPACITACIGN Y ACTUALIZACION

USUARIC FINAL:

PROFESORES PRESTADORES DE SERVICIOS EN PROYECTOS DE SOPORTE EDUCATIVO

FECHA

21-FEBRERO-2001

1.
CONVOCATORI
A

2. RECEPCION
3. INSCRIPCION
4. REGISTRO

5
PROGRAMACIO

N

6. DESARROLLO

7. EVALUACION

8
RECONOCIMIEN
TO

EMISION DE
CONVOCATORIA PARA
PARTICIPAR EN
PROCESOS DE
CAPACITACION Y
ACTUALIZACION

RECEPCION DE
SOLICITUDES ~ PARA

PARTICIPAR EN 10S
CURSOS

INSCRICPCION DE LOS
PROFESORES QUE
SOLICITEN

REGISTRO DE
PARTICIPANTES

Los

UNA VEZ QUE SE

CUENTA CON EL
TOTAL DE
INSCRIPCIONES,  SE
PROGRAMAN LOS
GRUPCS
DESARROLLO DE LOS
CURSOS EN LOS
TERMINOS
ESTABLECIDOS EN LA
CONVOCATORIA

EVALUACION DE LA
CALIDAD DEL
SERVICIO OFRECIDO,
DE ACUERDO A 1L0OS
ESTANDARES
PROPUESTOS POR EL
CURSO.

ENTREGA DE
RECONOCIMIENTOS Y
ACREDITACION  DEL
CURSO

SUBDIRECCION
DE EDUCACION A
DISTANCIA Y
SUBDIRECCION
DE ATENCION A
PADRES DE
FAMILIA

RESPONSABLE
CEL PROYECTO

RESPONSABLE
DEL PROYECTO

RESPONSABLE
DEL PROYECTO

RESPONSABLE
DEL PROYECTO

PERSONAL

ASIGNADO POR

LA
SUBCIRECCION

RESPONSABLE
DEL PROYECTO

RESPONSABLE
DEL PROYECTO

PARTICIPAR
EN LOS
PROYECTO
S

CUMPLIR

CON  LOS
REQUISITOS
ACADEMICO
S Y PERFIL

DE
FORMACION

EVALUAR
LOS
OBJETIVOS
PLANTEADO
5 EN LA
CONVOCAT
ORIA

ACREDITAR
EL CURSO
EN LOS
TERMINOS
ESTABLECH
DOS POR LA
CONVOCAT
ORIA

CONVOCAT

CRIA

FICHA DE
REGISTROC

COMPROBA
NTE DE
INSCRIPCIO
N

AUTOMATIC
O Y MANUAL

AUTOMATIC
o]

AUTOMATIC
0

AUTOMATIC
Q

CONVOCAT
ORIA

FICHA ©DE
REGISTRO

LISTADO DE
INSCRIPCIO
NES

BASE
DATOS

DE

PROGRAMA
CION CE
GRUPOS

CAPACITACI
ON

REPORTE

DE
EVALUACIO
N

RECONOCI
MIENTO

SEMANA,

1
SEMANA

2 DiAs

SEMANA

VARIABL
E

t
SEMANA

1 MES
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i T T TTTT T REGISIRG | PRODUCTY
Kipcion. "L RespolishmE i$ITOS { FOR 5 Wenatanty 50, TE

9 SEGUIMIENTG A LA | RESPONSABLE REPORTE 1
SEGUIMIENTO APL:ICACION EN LA | DEL PROYECTO DE SEMANA

PRACTICA EDUCATIVA SEGUMIENT

DE Los o

CONCOMIENTOS,

ACTITUDES Y

HABILIDADES

TRABAJADOS EN EL

CURSO

., 4 3
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[ UNIDAD ADMINISTRATIVA: - ' : ;
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVY i SUBDIRECCION Df EDUCACION A
DISTANCIA

| PROCEDIMIENTO: ] ‘
GESTIGN DE CURSOS DE GAPACITACION Y ACTUALIZACION
OBIETIVO: ; i ’
GESTIONAR CURSOS DE CAPACITACION Y AGTUALIZACION ANTE DIVERSAS INSTITUCIONES DIRIGIDOS A PROFESORES QUI
PARTICIPAN EN LOS PROGRAMAS DE EDUCACION A DISTANCIA Y ATENCION A PADRES DE FAMILIA
PRODUCTO FINAL:
OFERTA DE CURSQS OE CAPACITACION Y ACTUALIZACION - .

USUARIO FINAL: I FECHA
FROFESORES PARTICIPANTES EN LOS PROGRAMAS DE EDUCACION A DISTANCIA Y ATENCION A 21 FEBRER(-2001
PADRES DE FAMILIA

e —— — e e - _— - |

T S NOHMAE T 1. o I REGISTRD 1 PROGUCTS ] TEMPO |
. ETAPAS _ - DESCRIPCION ") - REGPONSABLE | REQUISITOS | FORMATOS | ™o p 3 1
V RECEPCION | RECEPCIGN DE | SUBDIRECCION | SOLICITUD ' MANUAL REGISTRG | 2D0AS
NECESIDADES DE [ DE EDUCACION A | POR
CAPACITACION DISTANCIA Y {ESCRITO
SUBDIRECCION i ;
DE ATENCION A !
PADRES DE !
FAMILIA i X
2. GESTIGN GESTION DE CURSOS | SUBDIRECCION | LAS | MARUAL ACUSE DE |1 :
ANTE DIVERSAS | DE EDUCACION A | INDICADAS | GESTION DE | sSEMANA
INSTITUCIONES DISTANCIA ¥ | POR LA CURSO
SUBDIRECCION | INSTITUCIO i |
DE ATENCION AN !
PADRES DE ‘
FAMILIA I ;
3 PROGRAMACION  DE | RESPONSABLE QUE  SEA MANUAL CALENDAR |2
PROGRAMACIG | CURSOS DE ACUERDO | DEL PROYECTO | PERTINENT I ZACION OE | SEMANA |
N A LAS FECHAS E A LAS CURS0S 5 '
REQUERIDAS ¥ LA NECESIDAD l '
DiSPONIBILIDAD DE ES DE 108 '
LAS INSTITUCIONES SOUCITANT i i
ES
4 REGISTRO REGISTRO DE | RESPONSABLE PARTICIPAR | FICHA DE'AUTOMATIC BASE  DE |1
ASISTENTES A LOS| DE PROYECTO EN EL [REGISTRO 'O DATOS SEMANA
CURSOS PROYECTO ! |
PROGRAMADOS PARA  EL '
QUE SE !
GESTIONG .
EL CURSO |
5 ] ENVIO DE LOS | RESPONSABLE PARTICIPAR 1 1 DiA
CANALIZACION | PROFESORES A LOS | DE PROYECTO EN EL )
DE ASISTENTES | LUGARES DE PROYECTQ '
CAPACITACION PARA  EL !
QuE SE
GESTIONG
EL CURSQ
6 SUPERVISION | SUPERWISION DEL | RESPONSABLE FORMATQ 1 INFORME VARIABL
DESARROLLO DEL | DE PROYECTO DE E
CURSO EN  LOS SEGUIMIEN
TERMINGS TO
ACORDADOS CON LA
INSTITUCION
PRESTADORA DEL
SERVIC




INIDAD ADMINISTRATIVA: )

IRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA f DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / SUSDIRECCION DE EDUCACION A

HSTANCIA _

ROCEDIMIENTO: T

ISENO DE CURSOS - .

BJETIVC: ) .

HSENAR CURSOS OUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES ESPEGIFICAS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION DE LOS

ARTICIPANTES EN LOS PROGRAMAS DE EQUCACION A DNSTANCIA Y ATENCION A PADRES DE FAMILIA

'RODUCTO FINAL:

URSOS ESPECIFICOS

ISUARIO FINAL: FECHA

ARTICIPANTES EN LOS PROGRAMAS DE EDUCACION A DISTANCIA Y ATENCION A PADRES DE 21-FEBRERQ-2001

AMILIA

) [ I i NORMAS 5 s 1 REGISTRO § PRODUCTO 233 TEWMPG |

__ETAPAS DESCRIPEION | RESPONSABLE ! RFOUISITOS | FORMATQS | Wwuivewmoa | o3 .

_ANALISIS ANALISIS DE [ SUBDIRECCION | CUMPLIR FORMATO | MANUAL DOCUMENT |2
NECESIDADES DE | DE EDUCACION A | CON DE o} DE | SEMANA
CAPACITACION Y { DISTANCIA ¥ | PROTOCOL |DETECCION DETECCION §S
ACTUALIZACION ATENCION Alo DE {DE 213
ESPECIFICAS PARA [ PADRES DE | ANALISIS NECESIDAD NECESIDAD
OPERACION DE LOS | FAMILIA ES ES
PROGRAMAS DE
EDUCACION A
DISTANCIA Y
ATENCION A PADRES
DE FAMILIA

' DISEND DISERO DE | SUBDIRECCION | CUMPLIR FORMATO | MANUAL PROPUESTA | 2
PROPUESTA DE | DE EDUCACION A|CON  LAS|PARA DE CURSO | SEMANA
CURSO DISTANCIA ¥ | ESPECIFICA | DISERO 5

ATENCION A | CIONES
PADRES DE | PARA EL
FAMILIA DISENO DE
DIRECCION  DE | CURSCS
SOPORTE

EDUCATIVO

. APROBACHON | APROBACION DEL | DIRECCION  DE CURSO 3 Dias
DISENO DEL CURSO SCPORTE APROBADD

EDUCATIVO

. PILOTAJE SE PROBARA LA |DIRECCION DE|DE PILOTAJE VARIABL
PERTINENCIA DEL | SOPORTE CONFORMID E
DISENO DEL CURSO A | EDUCATIVO AD CON LOS
TRAVES DE UN | (PERSONAL OBJETIVOS
PILOTAJE DESIGNADC POR

LA DIRECCION)

_EVALUACION |CONCLUIDO EL | DIRECCION  DE FORMATO | MANUAL INFORME 1
PILOTAJE SE EVALUAN | SOFORTE DE DE SEMANA
5US RESULTADOS EDUCATIVO EVALUACIO RFESIL TARA

TINAGhAL N DEL 5
DESIGNADO POR PILOTAJIE
LA DIRECCION}
T THAN. £
- ALTG, 3
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TUNiDAD ADMINISTRATIVA: ' ‘
DIRECGION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / SUBDIRECCION DE EDUCACION A
L DISTANCIA__

S —

{ PROCEDIMIENTO: :
 PRODUCCION DE MATERIALES EDUCATIVOS . . ~ L
(OBJETIVO: ’
PRODUCIR MATERIALES EDUCATIVOS EN APOYO A LA EDUCACION BASICA Y A LA OPERACION Ut LOS PROYECTOS DE 1
EDUCACHON A DISTANCIA ¥ ATENCION A PADRES DE FAMILIA - )

[ PRODUCTO FINAL: . T
MATERIALES EDUCATIVOS i . .

USUARIO FINAL: o T FECHA

DIRECTIVOS, PROFESORES, PADRES OF FAMILIA Y ALUMNOS DE £DUCACION BASICA j _ _21-FEBRERO-2001 _ ]

o . -NORMAaso T - | REGISTRG Pnonucro TIEMPO
o . i i RESPONSARLE | REQUISITOS | FORMATOS | "russrodm: |
A ANALISIS ANALISIS DF | SUBDIRECCION | CUMFLIR FORMATO  MANUAL REPORTE

NECESIDADES DE | DE EDUCACIGN A | CON DE . OE SEMANA
PRODUCCION DE | DISTANCA ¥ ) PROTOCOL | DETECCION . NECESIDAD ,
MATERILES ATENCION Alo DE | DE £S
EDUCATIVOS EN | PADRES DE | ANALISIS NECESIDAD '
APOYO A LA | FAMILIA ES '

I EDUCACION BASICA Y :

i A LA ELEVACION DE LA
CALIDAD EDUCATIVA |

1 B RECEPCION | RECEPCION DE { RESPONSABLE CUMPLIR 1 ‘
SOLICITUD DE | DEL PROYECTO | CON1A . SEMANA
PRODUCCION DE '
MATERIALES

2 DESARROLLO DE UNA | EQUIPO TECNICO | CUMPLIR PROTOCOL | MANUAL INFORME 2

| INVESTIGACION {INVESTIGACION PEDAGOGICO CON 0 DE DE SEMANA |
DOCUMENTAL  PARA PROTOCOL |INVESTIGAC . INVES TIGAC | &
FORTALECER LOS o] DE | 10N ! 1ON APROX
CONTENIDOS Y INVESTIGAC
ESTRUCTURA DE L0S 1ON !

, MATERIALES A |

i PRODUCIRSE ‘

|3 DISENO DISERC DEL | EQUIPOD CUMPLIR : DISENO DE |1

PROTOTIPO TECNICO- CON  LAS PROTOTIPC | SEMANA
PEDAGOGICO NECESIDAD 5
ES APROX
EDUCATIVA ,
S )
ESPECIFICA
s
RECOENDA
DAS 0 !
SOLICITADA '
3
4. DESARROLLO | DESARROLLO DE | EQUIPQ CUMPLIR ' DESARROLL |2
GUIONES PARA LA | TECNICO- CON  LAS 1 0 DE §{ SEMANA
PRODUCCION PEDAGOGICO ESPECIFICA PROTOTIPO (S
CIONES DEL . APROX
PROTOTIPC
5. PILOTAJE SE  PROBARA LA | PERSONAL VARIABL
PERTINENCIA DEL | DESIGNADO POR E1AZ
PROTOTIPO A TRAVES | LA SEM.
DE UN PILOTAJE SUBDIRECCION
6 EVALUACION | EVALUACIGN OE LOS | SUBDIRECCION FQRMATO | MANUAL INFORME 1
RESULTADOS DEL | DE EDUCACION A DE . OE SEMANA
PILOTAJE DISTANCIA Y EVALUACIO | RESULTADQ
ATENCION A N DEL s
PADRES PILOTAJE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ]
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA { DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / SUBDIRECCION DE EDUCACION A
DISTANCIA

PROCEDIMIENTO:

ATENCION A FALLAS EQUSAT o —
OBJETVO:;

ATENDER Y/O CANALIZAR LAS FALLAS DE LA RED EDUSAT
PRODUCTO FINAL:

INFORME DE ATENCION

USUARIQ FINAL: ' FECHA
RESPONSABLE EDUSAT DE ESCUELA 21-FEBRERO-2001

- e W - . F
TAPRS 1 hESCRIBEDON RESPONSARLE 1 | 2 .
i RECEPCION |RECEPCION DE [ APOYD EDUSAT 1 DA
FALLAS EN LA RED
EDUSAT
2. REGISTRQ REGISTRO DE [APOYOEDUSAT |DATOS DE|REGISTRO |[MANUAL Y [BITACORA |1
REPORTES RECIBIDOS IDENTIFICA | DE AUTOMATIC |DE MINUTO
C!ON DE LA |REPORTES |O SOLICITUDE
SEDE s
3 ASESORIA ASESORIA RESPONSABLE [ SER EL MANUAL Y| BIFACORA |5
TELEFONICA PARA LA | EDUSAT RESPONSA AUTOMATIC |DE MINUTO
ELABORACION DEL BLE 0 ASESORIAS {§
DIAGNOSTICC EDUSAT
DEL
PLANTEL
4 ATENCION ASISTENCIA A LA SEDE | TECNICO EDUSAT | HABER OFICIO | DE | MAXIMO
EDUSAT PARA REALIZADO ATENCION | 5 DiAS
ATENDER LA FALLA O UN
EN SU CASO REPORTE
CANALIZARLA
5, CANALIZACION  DEL | RESPDNSABLE 1 DiA
CANALIZACION {REPORTE A UN AREA | EDUSAT
OPERATIVA {(ENLACES
EN LOS NIVELES) PARA
SU ATENCION
6. REVISION DE LA | APOYO EDUSAT 5 DiAS
CONFIRMACION | ATENCION via
TELEFONICA Y/IO POR
QFICIO
7. REGISTRO REGISTRO DE LAS{APOYOEDUSAT | HABER REGISTRQ BITACORA |1
FALLA ATENDIOAS RECIBIDG |[DE . OE MINUTO
TANTO PCR EL ATENCION | ATENCION A SERVICIO
PERSONAL DE LA : FALLAS
DIRECCION COMO POR
o DL o FAHD AREASD
3. INFORME INFORME MENSUAL DE | RESPONSABLES INFORME 1 DiA (AL
REPORTES RECIBIOOS | EOUSAT FINAL
Y FALLAS ATENDIDAS DEL
Y CANALIZADAS MES)




REPORTE DE PROBLEMAS DE RECEPCION DE LA RED EDUSAT

No FECHA PLANTEL PROBLEMA TELEFONO REPORTO




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Reporte de preblemas de recepcion de fa Red EDUSAT

NUMERG: - o - CONSIGNAR

1 Namero progresivo del reporte recibido.

El dia, mes y afio en que se recibe el reporte del problema.

El nombre completo y direccidn del plantei que tiene problema,
De manera especifica el tipo de servicio que requiere el plantel.

El teléfono del plantel y de la persona que reporta el problema.

& N A W N

El nombre completo de la persona que reporta el problema.
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Ltz

REPORTE DE SERVICIOS

No.  |Fecha programada ‘ESPACIOS EDUCATIVOS-ATENDEDOS o - * Qbseivacianes
‘0 Diamel 0 espa (ﬂ Aczmdad reatizada : . Encase de cambiode LNE_.__‘ TRD © :
del sefvicio atendido An!ena shotar nimers d sene 0 -
SO adressable i i
2 3 4 5 6

{7) Vo.Bo:




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Reporte de Servicios

NUMERO CONSIGNAR
1 Numero progresivo de 1os servicios realizados.
2 El dia, mes y afo en que se proporciond el servicio.
3 El nombre completo y direccion del plantel que fue atendido.
4 De manera especifica el tipo de servicio que se proporciont al plantel.
5 Anotar el nimero de serie o adressable si fue cambio de LNB (amplificador)

o IRD (decodificador).

Los comentarios que crea necesarios después de haber realizado el servicio

D

7 El nombre completo y firma de la persona responsable de llevar a cabo los

Servicios.




UNIDAD ADMINISTRATIVA: ) _
DIRECCION GENFRAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO /7 SUBDIRECCION DE EDUCACION
DISTANCIA . _

PROCEDIMIENT(:
CONTROL OE EQUIPQ EDUSAT INSTALADO EN PLANTFI ES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL - B

OBJETIVD: )
ACMINISTRAR EL EQUIPO EDUSAT INSTALADC EN EDUCAGION BASICA Y NORMAL

PRODUCTO FINAL: T T T T/
DIRECTORIO DE PLANTELES CON SERVICIO EDUSAT o .
USUARIO FINAL: . FECHA
PROFESORES, AUTORIDADES Y ALUMNCS DE EDUCACIGN BASICAY NORMAL I 21 .FEBRERQ-2001

" g PRODUGTO | TIEMP
CRIPCION ESPONSABLE : T Mty L 1
CENSO | REALIZAR RESPONSABLE FICHAS DE | MANUIAL INVENTARIO | 1
LEVANTAMIENTO DEL | EDUSAT CON CENSO SEMAN
PARQUE DE EQUIPO
EQUIPAMIENTO EDUSAT
EDUSAT, A TRAVES DE
105 ENLACES EDUSAT
DE CADA PLANTEL '
2 CLASIFICAR LA | RESPONSABLE 1
CLASIFICACION | INFORMACION EDUSAT SEMAN
PROPORCIONADA PQR
LOS ENLAGES
3 CAPTURA CAPTURAR LA | RESPONSABLE AUTOMATIC | BASE DE |1
INFORMACIGN EDUSAT A DATOS SEMAN
RECIBIDA A LA BASE
DE DATOS
4 ) INFORMACION A LAS ] SUBDIRECCION 2
INFORMACION | AREAS ~ OPERATIVAS [ DE EDUCACION A SEMAN
DEL EQUIPAMIENTO | DISTANCIA
.| DISPONIBLE
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(14

[ B SUR NS VA, $1 4 Lo LA RED BELDUSAT FOLIL
FICHA TECNICA

(1) ENTIDAD FEDERATIVA {2) FECHA: / ;

{3)DOMICILIO {4)COLONIA (5)CP

{B)IMUNICIPIO (TIL.OCALIDAD

(8)SUBSISTEMA, (9REGIMEN FEDERAL|[ | ESTATAL[ |

{(10JLADA (11)TEL (1. )FAX {13)TEL. CASETA

(14)TEL PART. {15} CORR. ELECT.

(18)OTRAS FORMAS DE COMUNICACION ____ (17)CUENTA CON EQUIP. DE COMPUTO:SI | |TIPC: NC|
(18)CICLO ESCOLAR DE FUNDACION 19, -19__

(19)NOMERE DE LA ESCUELA ’ TURNQ MATUTING

(20)CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO JEFATURA DE ZONA SUPERVISION

{21)NUMEROD OE GRUPOS: 1° 2 3 TOTAL____ _ (22)NUMERO DE ALUMNOS 1° 2° 3° TOTAL:

(23)NOMBRE DE LA ESCUELA TURNQ VESPERTINO

{24)CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO JEFATURA DE ZONA SUPERVISION

{24)NUMERO DE GRUPOS: 1° 2 3_ _ TOTAL {25)NUMERQ DE ALUMNOS 1° 2° 3 TOTAL:

(26)CONDICION DEL INMUEBLE: DEFINITIVO[ JPROVISIONAL [ ]FTE DE ENERGIA: COMERCIAL (CFE)| JCELDA SOLAR| [PLANTA DE ENERGIA[ )

TELEVISIONES SISTEMA FUNCIONA VIDEOGRABADORAS

MARCA PULG, [B/N [COL |[NUMERQ DE SERIE [EDUSAT(QTRC [SI NO  IMARCA INO.DE SERIE

VIDEQREPRODUCTORAS

MARCA [NO.DE SERIE




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUGTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
EICHA TECNICA { hoja 4 de 3)

NUMERO

CONSIGNAR

1

e ~N O o LN

10
11
12
13
14
15
16
17

18

Ef nombre de la entidad federativa en |a que se encuentra ublcéd&fﬁléntcl
Dia, mes, y afio en que fue llenado el formato

La calle y numero en que se encuentra el plantel

La colonia a la que pertenece el domicilic del plantel

El nimero de codigo postal que corresponde a la colenia

Ef nombre de la delegacion que le corresponde

La entidad federativa.

El nivel al que pertenece el plantel, (Preescotar, Primaria, Secundaria,
Secundaria Técnica)

Con una X si pertenece a la federacién o al estado

La clave LADA si es que tiene

El nimero de teléfono

El nimero de Fax

El nimero de caseta si es que fuera necesario

E! nimero particular del responsable de la RED EDUSAT

La direccion de su correa electronico

Si cuenta con equipo de computo marque con una x dentro del paréntesis
que indica Sl y sobre la linea especifique ! tipo de equipo, en caso de no

tenerlo marque con una x dentro del paréntesis que indica NO.

El afo correspondiente al ciclo escolar en que empezd a operar fa Red




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE L LENADO DEL FORMATO
Ficha Técnica (Hoja 1 de 3}

NOMERO | CONSIGNAR
e —_— e

15 El nombre completo de la escuela (para el turno matuting)

20 La clave del ceniro de trabajo (CCT), et nimero de la jefatura de zona y el
de la supervision a la que pertenece el plantel

21 El nimero de grupos de primero, sequndo vy tercer grado de la escuela, v la
suma de eslos.

22 £l nimero de alumnos de cada grado de la escuela, y la suma total de éstos

23 El nombre completo de la escuela {para el turno vesperlino)

24 La clave del centro de trabajo (CCT}), el nimero de !a jefatura de zonay el
de la supervision a la que perienece el plante!

25 E! nimero de grupos de primero, segundo y tercer grado de la escuela, y la
suma de estos.

26 El nimero de alumnos de cada grado de la escuela, y la suma total de éstos

27 Con una X las condiciones del inmueble que ocupa el plantel.

28 La marca de cada una de los lelevisores con que cuenta el plantel, asi como
sus especificaciones: anote el numero de pulgadas, reporte el nimero de
serie, e indique con una x si es blanco/neare ¢ de color e sistema nara al
que se utiliza y si funciona o no (sdlo equipo inventariado).

29 l.a marca de cada una de las videograbadoras con que cuenta el plantel, asi
como su nimero de serie

30 La marca de cada una de las videoreproductoras con que cuenia el plantel

asi como su nimero de serie

1w
1
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SEP UTE FROGRAMA EMERGENTE DE MANTENIMIENTO Y OPERACION
ILCE TELECOMM DE LA RED EDUSAT FOLIC Haja:2 de 3
FICHA TECNICA
EQUIPO RED EDUSAT ENCONTRADO I
ANTENA PARABOLICA St INO T AMPLIFICADOR (LNB) [S1 [NG DECCODIFICADOR S| INO REGULADOR DE VOLTAJHSI INO
TIENE TIENE TIENE TIENE
INSTALADA FUNCIONA FUNCIONA FUNCIONA
DESORIENTADA ROBADO ROBADQ
REQUIERE REUBICACION NUMERO D SERIE [r1PQ DE DECODIFICADCHDCI |DC CABLEADO 31 INO
ROBADA NUMERG DE SERIE MAL ESTADO
FUNCIONA CONTRQL REMOTC {81 [NO INSUFICIENTE
OXIDADA O SUCIA TIENE INSTALACION
NUMERQO DE INVENTARIO FUNCIONA NUMERO DE DIRECCIONABLE EMPRESA FECHA
PILAS
ROBADO
ANTENA PARABOLICA [SI {NO | AMPLIFICADOR (LNB) (Sl {NO DECODIFICADOR 51 INO REGULADOR DE VOLTAJHS! |NC.
TIENE TIENE TIENE TIENE
INSTALADA FUNCIONA EUNCIONA FUNCIONA
DESORIENTADA ROBADO ROBADO
REQUIERE REUBICACION NUMERO DE SERIE rPC DE DECODIFICADORDCE (DG CABLEADO Si IND
ROBADA NUMERO DE SERIE MAL ESTADO
FUNCIONA CONTROL REMOTO 151 |NO INSUFICIENTE
|OXIDADA O SUCIA TIENE INSTALACION
FUNCIONA NUMERQO DE DIRECCIONABLE
NUMERQ DE INVENTARIQ PILAS .
ROBADO
MANTENIMIENTG REALTZADO AL CQUIFQ COUSAT
ANTENA PARABOLICA AMPLIFICADOR (LNB) DECODIFICADOR CABLEADO
NUMERO Dk INVENTARIO NUMERO DE SERIE REEQUIPAMIENTOQ CAMIIO .
RECONFIGURACION AMPLIAZION EN METROS )
REEQUIPAMIENTQ REEQUIPAMIENTO 1T MANTENIMIENTO MENOR CAMBIO DE CONECTORES
INSTALACION MANTENIMIENTO MENOR NUMERGC DE SERIE AMPLIFICADORES DE SENAL |
ORIENTACION CONTROL REMOTO SPLITERS
REUBICACION REEQUIPAMIENTO NUMERO D& DIRECCIONABLE  JENGRAPADO
MANTENIMIENTQ MENOR MANTENIMIENTO MENOR
PILAS
ANTENA PARABOLICA AMPLIFICADOR (LNB) DECODIFIZADOR CABLEADO
NUMERG DE INVENTARIO NUMERQ DE SERIE REEQUIPAMIENTO CAMBIO

RECONFIGURACION

AVPLIACION EN METROS

REEQUIPAMIENTO

REEQUIPAMIENTO

NESTALAC ON

CRIENTACION

REUBICACION

MANTENIMIENTO MENOR

CONTROL REMOTO

REEQUIPAMIENTO

MANTENIMIENTO MENDR

[ MANTENIMIENTO MENOR CAMBIQ DE COCNECTORES
NUMERQ DE SERIE AMPLIFICADORES DE SENAL
SPLITERS
KNUMERO CE DIRECCIONABLE  [ENGRAPADO

MANTENIMIENTO MENOR
PILAS




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
CIRECCION DE SOPORTE EBUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Ficha Técnica (Hoja 2 de 3)

[ NUMERO

CONSIGNAR

Ty

La.s condicionés_eﬁaue e encuentran cada uno de log elementos qué nte-
gran el equipo de Red Escolar de acuerdo a los indicadores que marca el
formato, asi como el nimero de serig, direccionable o inventario segun sea
el caso.

Llenar sélo en caso de reposicion de alguno (s) de los elementos que inte
gran el equipo de Red Escolar

El tipo de mantenimiento que ha recibido cada uno de los elementos que
gran el equipo de Red Escolar de acuerdo a los indicadores que marca el
Formato.

Llenar solo en caso de reposicion de alguno (s) de los elementos que nte

gran el equipo de Red Escofar




ZEP JTE PROGRAMA EMERGENTE DE MANTENIMIENTO ¥ CPERACION
.LCE TELECOMM DE LA RED EQUSAT
FICHA TECNICA
FoLIO

{29) QUEDO FUNCIONANDOQ EL SISTEMA EDUSAT 8 ]
{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 AULAS

Hea 3123

4 {35) OBSERVACIONES

Hacemos constar que las respueslas en ia presente cedula contempian .nfcrmacidn proparcionada de manera veraz y Correcta

{36INOMBRE, FIRMA Y SELLO {I7}NONMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE(S) DEL PLANTEL SOCIEDAD DE FADRES DE FAMIL A




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPQRTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADQ DEL FORMATQ
Ficha Técnica (Hoja 3 de 3}

NUMERO . CONSIGNAR

T Especiﬁcar con una x dentro del cuadro que corresponda si quedo o no
funcionando el Sistema Edusat..

2 El nimero total de aulas que cuentan con la Sefal Edusat..

3 El nimero de aulas que cuentan con un felevisor.

4 El nimero de aulas que cuentan con dos televisores.

5 El nimero 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 representante(s) de la sociedad de padres de familia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIiRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO f SUBDIRECGION DE EDUCAGION
DISTANCIA . I L - -
PROCEDIMIENTO: .
MANTENIMIENTO A EOUIPO DANADO
FOBJETIVO: . _
OFRECER MANTENIMIENTO Al EOUIPO EDUSAT DARADD
PRODUCTO FINAL:
REPARACION DE EQUIPO o o L
[ USUARIO FINAL: ) N
| RESPONSABLES EDUSAT DE ESCUELA

: T FECHA
| 21-FEBRERO-2001

1 REGISTRO T PRODI FIEMP
S ETAPRE - o | UDESCHPCION “RESPONSAR | FORMATQS || S minemms. .
1 RECEPCION | RECEPCION DE | APOYO EDUSAT RECIBO OF [MANUAL Y 5
EQUIPQ DANADO Y EN EQUIPO AUTOMATIC MINUT!
CASO DE CONTAR CON Q s
EXISTENCIAS
REPOSICION
2 REVISION REVISION DEL EQUIRO | APOYO TECNICO 1
EDUSAT SEMAN
3, . REPARACION DE | TECNICO 1
REPARACION/ | EQUIPO DANADG EN | EDUSAT/DGTVE SEMAN
CANALIZACION | SU CASO
CANALIZACION A LA
DGTVE
4 REINTEGRACION DEL ! APOYO EDUSAT RECIBO DE [MANUAL Y |BITACORA |1
REINTEGRACIC | EQUIPO REPARADO AL ENTREGA |AUTOMATIC | DE SEMAR
N SERVICIOS
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NIDAD ADMINISTRATIVA: . :
IRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO ¢ SUBDIRECCION DE EDUCACION A
ISTANCIA

ROCEDIMIENTO:

OTACION DE REFACCIONES

BJETIVG: -

ROPORCIONAR REFACCIONES A LAS BRIGADAS DE LOS MIVELES
RODUCTO FiNAL:

NTREGA DE REFACCICNES

-

SUARIO FINAL: FECHA
NLACES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS 21-FEBRERQ-2001
il ] T THORMAS 1 R ¥ BHUETD § THMPE
APAS. pESCRPCION . 1 SESPONSARCE LREQUISITOS | EORBATOS ey B 1 -
RECEPCION | RECEPCION DE LA [APOYO EDUSAT | LA MANUAL Y |BITACORA |5
SOLICITUD DE SOLICITUD AUTOMATIC | DE MINUTO
COMPONENTES LA HACE EL 0 SOLICITUDE |§
ENLACE OE S
NIVEL
EDUCATIVO
ENTREGA ENTREGA DE EOUIPO | APOYO EDUSAT | LA RECIBO MANUAL Y |RECtBO 5
O COMPOMENTES DE RECEPCION AUTOMATIC MINUTO
REFACCION LA HACE EL 4] S
ENLACE DE
NIVEL
EDUCATIVO
REGISTRO REGISTRO DE { APOYO EDUSAT BASE DE|5
ASIGNACION DATOS MINUTO
S
- MAN 2 - 1
3 2 % AT 2§ % 18 JAIN.
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TUNIDAD ADRMINISTRATIVA:

' DIRECCION GENERAL OF EXTENSION EDUCATIVA 7 DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / SUBDIRECCION Dt EDUCACGION A

| DISTANCIA

PROCEDIMIENTO:

| PRODUCCION DE PROGRANAS DE TELEVISION "DIALOGOS TL VE™

-

: |

OBJETIVO:
PRODUCIR PROGRAMAS DE TELEVISION U “OtALOGOS TE VE™, PARA TRANSWITIRLOS POR MEDID DE LA SERAL EDUSAT, A FIN.
DE OFRECER {NFORMACION OUE PERMITA AL PROFESOR (A REFLEXION EN 5Y PRAGTCA EDUGATIVA COTIDIANA
PRODUCTO FINAL: _
| PROGRAMAS DE “DIALOGOS TE VE™ __

r USUARIO FINAL:
| PROFESORES Y AUTORIDADES ESCOLARES  _

ETAPAS

RESPONSABLE "}

1 RECEPCION

2 REVISION

3
PROGRAMACIO
N

4.
COORDINACION

)
SEGUIMIENTO

6 ASESORIA

7. GRABACION

8 EVALUACION

RECEPCIGN DE
PROPUESTAS BE
TEMATICAS
PROPUESTAS POR
LOS NIVELES
EDUCATIWDS Y POR
PARTE DE A
SUBSECRETARIA
REVISION DE LAS
TEMATICAS
PROGRAMACION DE

TEMAS PARA EL CICLO
ESCOLAR

COORDINACION

ENTRE LOS NIVELES
EDUCATIVOS Y LA
DGTVE  PARA LA
ELABORACION DE LOS
GUICNES Y (A
BUSQUEDA
LOCACIONES

DE

SEGUIMIENTC A LA
ELABQRACION,

REVISION ¥
AUTORIZACION DE

GUIONES, ASlI COMO
DE LA PREPARACION
DE LAS SITUACIONES
A GRABARSE EN
LOGACION

ASESORIA PARA LA

EXPRESION ANTE
CAMARAS DE LOS
INVITADDS

COORDINACION DE LA

GRABACION DE
CAPSULAS,
ENCUESTAS Y
PANELES

EVALUACION DE LA
RECEPCION DEL
PROGRAMA

RESPONSABLE
DE DIALOGOS TE
VE

DIRECCION  DE
SOPORTE

EDUCATIVD

SUBDIRECCION
DE EDUCACION A
DISTANCIA

RESPONSABLE
DE DIALOGOS TE
VE

RESPONSABLE
DE DIALOGOS TE
VE

RESPONSABLE
DE DIALOGOS TE
VE

RESPONSABLE
DE DIALOGOS TE
VE

SUBDIRECCION
DE EDUCACION A
DISTANCIA

POR
ESCRITO
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o

FICHA  DE
EVALUACIO
N

FECHA

_21-FEBRERD-200 1
PRODUCT

MANUAL
AUTOMATIC
A

AUTOMATIC
A

MANUAL Y
AUTOMATIC
0

PROGRAMA
CiON

GUION
LITERARIQ
Y DE
TRANSMIS)
ON

VIDEOCASE
TE

INFORME

1
SEMANA

1
SEMANA

1
SEMANA

1 DiA

2 DiAs

1
SEMANA




DEPARTAMENTO
DE

BUZON ESCOLAR
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{ UNIDAD ADHINISTRATIVA: . ] _
DIREGCION GENi RAL DE EXTENSION FDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / BUZON ESCOLAR

ORJETIVO:

[Gsu.nmo FINAL:

PROCEDIMIENTO:
RECEPCION DE QUEJAS, INCONFORMIDADES Y SUGERENCIAS

RECIBIR LAS OUEJAS £ INCONFORMIDADES DEL PUBLICO USUARIO DEL BUZON ESCOLAR PARA SU ATENCION Y CANALIZACIC
A LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE
PRODUCTO FINAL:
| LLAMADA ATENDIDA

USUARIO DEL BUZON ESCOLAR

1. RECEPCION

2 REGISTRO

3
CANALIZACIG
N

ETAPAS ]

SE RECIBEN LAS QUEJAS,
INCONFOR-MIDADES Y
SUGERENCIAS DEL PUBLICO
USUARIO ~DEL  BUZON
ESCOLAR via TELEFONICA Y
SE SOLICITA LA
INFORMACION  NECESARIA
PARA SU REGISTRO.

SE REGISTRA LA LLAMADA
EN EL FORMATO
CORRESPONCIENTE Y SE
DA DE ALTA EN EL SISTEMA

LAS QUEJAS SE REMITEN
WwiA TELEFONICA A LAS
AREAS RESPONSABLES DE
CADA MODALIDAD Y/O NIVEL

EDUCATIVO Y
POSTERIORMENTE SE
CONCENTRAN EN  LAS
FORMAS
CORRESPONDIENTES
LAS  CONSULTAS  SE
ATIENTEN Y SE LE
PROPORCIONA LA
INFORMACIGN
CORRESPONDIENTE AL
USUARIO, EN GCASO DE

CONTAR CON ELLA

RESPDN

DEPARTAMENT
0 DE BUZON
ESCOLAR

DEPARTAMENT
0 DE BUZON
ESCOLAR

DEPARTAMENT
0 DE BUZON
ESCOLAR

NINGUNA

DATOS
PERSONALE
5 DEL
USUARIO

DATOS
PERSONALE
s
CONFIRMAD
05,
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FECHA

___ 21-FEBRERO-2001
T : FIEMP
1'FORMAIDS -
NINGUNO LLAMADA 5MIN
REPORTE [ MANUAL Y |DOCUMENTO |10 M
DE AUTOMATI | BASE DE
LLAMADA co DATOS
CONCENTR | AUTOMAT) [ CONCENTRAD | 50 Ml
ADO DE | CO os
QUEJAS SEMANALES
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
OE REPORTE DE CONCENTRADO DE QUEJAS

_ —n m =

EJECUTAR EL PROGRAMA DE CAPTURA DE DATOS EN EL ICONO
DENOMINADO BUZON ESCOLAR, QUE SE OBSERVA EN LA PANTALLA DEL
EQUIPO DE COMPUTO. APARECERAN EN PANTALLA SIETE OPCIONES

EJECUTAR EL BOTON REPORTES. DESPLIEGA LA PANTALLA SELECCION
DE REPORTES, LA CUAL MUESTRA UNA SERIE DE OPCIONES

SELECCIONAR CONCENTRADO POR NIVEL

EJECUTAR EL BOTON CON LA FLECHA APUNTANDO HACIA ABAJO

SELECCIONAR EL NIVEL EDUCATIVC QUE SE REQUIERE

INCORPORAR EL PERIODO EN QUE SE REGISTRO LA INFORMACION
REQUERIDA EN EL CAMPGQ ESPECIFICACION DE FECHAS

EJECUTAR EL BOTON CON LA 'MAGEN DE LA IMPRESORA QUE SE
LOCALIZA EN LA PARTE INFERIOR DE LA PANTALLA SELECCION DE
REPORTES

243



JAD ADMINISTRATIVA: ] .
CCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / BUZON ESCOLAR
CEDIMIENTO;

ALIZACION DE QUEJAS ENVIADAS POR LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
ETIVO:

NDER E INFORMAR LA PROBLEMATICA DIARIAMENTE A LAS AUTORIDADES RESPOMSABLES PARA SU INVESTIGACION Y
OLUCION,

DUCTC FINAL ;
CENTRADO SEMANAL
ARID FiNAL: FECHA
L EDUCATIVO —[

21.FEBRERC-2001

2 . : T NOHmMAS O [ REGISTROF PROGUCTOY
CRESPONSABLE ) REQUISITOS | FORMATDS | “ieimimumny - = )
=CEPCION | SE RECIBE LA QUEJA POR| JEFE DE LA QUEJA 5 MIN.
ViA TELEFGNICA © POR|DEPARTAMENT
MEDIO DE DOCUMENTO. 0
GISTRO {SE REGISTRA LA| JEFE DE { DATOS REPORTE MANUAL Y { INFORMACIO | 10 MiN
INFORMACION EN  LAS| DEPARTAMENT | PERSONALE |DE QUEJA | AUTOMATI | N EN BASE DE
FORMAS o] s DEL co DATOS
CDRRESPONDIENTES Y SE (NCONFORM
DA DE ALTA EN EL SISTEMA E
ALIZACIO | SE NOTIFICA DE INMEDIATO | JEFE DE AUTOMATI | ATENTA NOTA | 30MIN,
Y  DIRECTAMENTE, ViA]| DEPARTAMENT co Y
TELEFONICA Y POR [ O CONCENTRAD
DOCUMENTO, AL O SEMANAL
RESPONSABLE DE CADA
MODALIDAD  Y/©  NIVEL
EDUCATIVO.
Sk L ' MaN. 1 £
ey 3 3 1 1 k) AUTO. 2 3 £.45 MIN.
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WHOOT.A R

(;)\J

SCRER
&2 A4
%

[ e S EDUCATIVO S
PARAR, JSTRIC FEDEAL

No. Folio 1
| ) -
FECHA OFICIAL PART. |
| 2 (3)  (3)
[ NIVEL TURNO RECEPTOR
* { 4} (5 ) (6
o . - - -]
! Datos del usuarip
, |
i Nombre 7
Domicilio’ 8
!
Teléfono. 9 Delegacion. 10
L - . e e e e
Nombre de la Institucidn Educativa
11
1C|ave de 1a Institucion 12 !
Direccion. 13
L Delegacion’ 14
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 EDUCATIVO

{NSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORTE DE QUEJAS

EL NUMERQ DE FOLIO ESTA PREESTABLECIDO

ANOTAR EL DiA, MES Y ARO EN QUE REGISTRA LA QUEJA

SELECCIONAR CON UNA CRUZ EL TIPO DE SCSTENIMIENTO DEL PLANTEL
EN EL QUE SE PRESENTA EL CONFLICTO

SELECCIONAR LA CLAVE QUE CORRESPONDE AL NIVEL EDUCATIVO QUE
APARECE EN LA PARTE POSTERIOR DEL FORMATO Y SE ANOTA DENTRO
DEL PARENTESIS

ANOTAR EL NUMERQ CORRESPONDIENTE AL TURNO EN EL QUE SE
PRESENTA EL PROBLEMA LOCALIZADO EN LA PARTE POSTERIOR DEL
FORMATO

ANOTAR EL NUMERO DEL RECEPTOR QUE RECIBE LA QUEJA.

REGISTRAR EL NOMBRE Y APELLIDOS DEL USUARIO

REGISTRAR EL NOMBRE DE LA CALLE, NUMERQ EXTERIOR E INTERIOR Y
COLONIA DEL LUGAR DONDE HABITA EL USUARIO

REGISTRAR EL NUMERO DE TELEFONQ EN EL QUE SE PUEDE MANTENER
CONTACTO CON EL USUARIC, ASI COMO CONFIRMAR SUS DATOS
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORTE DE QUEJAS

[ NOMERO

CONSIGNAR _

10

11

12

13

14

15

16

17

REGISTRAR LA DELEGACION POLITICA EN LA QUE SE ENCUENTRA
UBICADO EL DOMICILIO DEL USUARIO

ANOTAR EL NOMBRE DEL PLANTEL PROPORCIONADO POR EL QUEJOSO

ANOTAR LA CLAVE ECONOMICA DEL PLANTEL ESTA PUEDE SER
PROPORCIONADA POR EL INTERESADO O EL RECEPTOR DEBE
LOCALIZARLA EN EL DIRECTORIO DE ESCUELAS DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPONDIENTE

ANOTAR LA CALLE NUMERO EXTERIOR Y COLONIA EN QUE SE UBICA EL
PLANTEL QUE SE REPORTA

ANOTAR LA DELEGACION POLITICA EN LA QUE SE SITUA EL PLANTEL

CONSULTAR LISTADO DE CLAVES 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

CRUZAR EL PARENTESIS DE QUEJA

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
SECTOR, DIRECCION OPERATIVA, COORDINACION REGIONAL, ETC
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AD ADMINISTRATIVA: - - ‘

CCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / BUZON ESCOLAR .
CEDIMIENTO:

NCION DE CONSULTAS. .

TIVO: — —‘—j
NDER A LA COMUNIDAD ESCOLAR EDUCATIVA PARA ORIENTAR, INFORMAR Y/O ASESORAR SOBRE LOS SERVICIOS DE
CACION BASICA.

DUCTG FINAL:

RIENTACION, INFORMACION Y/O ASESORIA.

ARIO FINAL: FECHA
UNIDAD ESCOLAR EQUCATIVA 21-FEBRERQ-2001

T _ Er LREGIRTRG ] THERRD

TABAS | 3. ESPONBARIE ¢ | TORMATQS [ ewebimuing L

CEPCION | SE AT'IENDE LA WAMADA | PERSONAL NINGUNA REGISTRO MANUAL Y ! CONTROL DE |5SMIN
TELEFONICA CE LA | OPERATIVO. DE AUTOMATI | CONSULTAS
COMUNIDAD ESCOLAR CONSULTAS | CO

EDUCATIVA Y SE IDENTIFICA
EL TiPO DE CONSULTA A LA
QUE SE REFIERE.

UNA VEZ IDENTIFICADA EL | PERSONAL DATOS NINGUNQ % MIN,
NTACION [ TIPC DE CONSULTA A LA | OPERATIVO PRECISOS
QUE SE REFERE EL DE LA
RMACIO | USUARIO, SE VERIFICA §I SE INFORMACH
_ YIOITIENE LA INFORMACION Y ON
SORIA. DE SER ASi SE LE OTORGA SOLICITADA
AL USUARIO.
ITENCION | EN CASO DE NO CONTAR | PERSONAL SOLO SI NC | NINGUNC 24
LA[CON L& INFORMACION | OPERATIVO SE CUENTA HRS
RMACIO | REQUERIDA, SE RECABA LA CON LA
INFQRMACION via INFORMACI
CITADA. [TELEFONICA  EN  LAS ON
DEPENDENCIAS QUE  ASi
CONVENGAN
1 i -~ ' §MAN, 1. TR O
. W b 2.8 4. LAgTO.% . Y § HHE
s g je. ¥ i 38 M. |
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORTE DE CAPTURA DE CONSULTAS

NOMERO [CONSIGNAR o .
EJECUTAR EL PROGRAMA DE CAPTURA EN EL {CONO DENOMINADO
BUZON ESCOLAR [

|
'
1 EJECUTAR EL COMANDO CONSULTA :
2 SELECCIONAR EL TIPO DE PARTICIPANTE QUE REALIZO LA CONSULTA ‘
3 SELECCIONAR EL TURNC EN EL QUE SE ATENDIO LA CONSULTA’
1
(OPCICNAL) i
i
4 SELECCIONAR EL TIPO DE CONSULTA ATENDIDA DENTRO DE LASI
OPCIONES QUE APARECEN EN EL RECUADRO. |
|
5 INCORPORAR LA CANTIDAD DE CONSULTAS ATENDIDAS QUE!
CORRESPONDE AL TIPO SELECCIONADO |
6 TECLEAR LA FECHA DE CAPTURA
7 EJECUTAR EL BOTON ARCHIVAR.
8 EJECUTAR EL BOTON SALIDA AL CONCLUIR LA CAPTURA DE LAS

CONSULTAS ATENDIDAS EN EL DIA

*Nota: el procedimiento descrito para capturar la informacion debe seguirse con cada tipo

de consulta y participante

**Nota: los botones con signo de adicion y sustraccion se utilizan para agregar o eliminar

tipos de consulta
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)AD ADMINISTRATIVA: ) — - T T ‘_]
CCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / BUZON ESCOLAR
CEDIMIENTO:

UIMIENTO DE QUEJAS. N i __ *
ETIVO:
IBIR Y CONFIRMAR LAS RESPUESTAS DE LOS CASOS TURNADOS [
DUCTO FINAL:
SFACCION DEL USUARIO. N |
ARIO FINAL: I FECHA
IUNIDAD ESCOLAR EDUCATIVA, 21-FEBRERO-2001
R ” o i T RORMAS T HEGIETRO] PRODUCTO | TiEWPQ
TAPAS & % DESCRIPLION .. ¢ | RESPONSAHLE ! REGUISITOS | FORMATOS {9 it M o A
“CEPCION | SE RECIBEN LAS | PERSONAL RESPUESTAS |4
RESPUESTAS QUE ENVIAN | OPERATIVO MESES
LOS DIFERENTES NIVELES
EOUCATIVOS.
GISTRO |SE REGISTRA LA | PERSONAL REGISTRO |MANUAL Y|RESPUESTAS [20MIN
INFORMACION  EN  LAS| OPERATIVO DE AUTOMAT! | REGISTRADA
FORMAS RESPUESTA | CO s
CORRESPONDIENTES ¥ SE s
DAN DE ALTA EN EL
SISTEMA.
5
SE CONTACTA via | PERSONAL USUARIQ DiAS
FIRMACI | TELEFONICA AL USUARIO | OPERATIVO SATISFECHO

PARA  CONFIRMAR LA l
RESPUESTA OBTEMIDA, EN !
ESPERA DE OUE SEA
SATISFACTORIA, DE NO SER
ASi SE CANALIZA
NUEVAMENTE A LAS AREAS
RESPONSABLES DE CADA .
MODALIDAD  Y/O  NIVEL |

EDUCATIVO.
b Fam @ LI ¥ .4

A e

| 36,




BUZON ESCOLAR

SEGUIMIENTO DE QUEJAS

FECHADE QUEJAY & DATOS DEL ' OBSERVACIONES
_RESPUESTA USUARIO ]
3 1: 4 5

v S =




DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVC DE LLENADO DEL FORMATO
DE REFORTE DE REGISTRO DE RESPUESTAS

NUMERO [CONSIGNAR L

1 REGISTRAR EL NUMERO DE FOLIQ DE LA RESPUESTA REMITIDA POR EL
NIVEL EDUCATIVO

2 ANOTAR NOMBRE Y NIVEL EDUCATIVQ DEL PLANTEL

3 ANQTAR DIA, MES Y ARO DE CANALIZACION DE LA QUEJA Y DiA MES Y ANO
DE RECEPCION DE LA RESOLUCION

4 REGISTRAR NOMBRE Y NUMERQ TELEFONICC DEL USUARIO. ESTABLECER
CONTACTO ViA TELEFONICA

5 ANOTAR LOS COMENTARIOS DEL QUEJOSO
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" UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA 7 DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO ¢ BUZON ESCOLAR
[ PROGEDIMIENTO:
CANALIZACION GE QUEJAS
OBJETIVO: ~ .
ATENDER E INFORMAR DIARIA Y SEMANALMENTE A PROBLEMATICA A LAS AUTORIDADES RESPONSABLES PARA SU
| INVESTIGACION Y RESOLUCION.
TPRODUCTO FINAL:

255

| QUEJA CANALIZADA L o - L.
[USUARIO FINAL: T TFECHA ’
NIVEL EDUCATIVO. o 21-FEBRERC-2001
RN ] NORMAS O TREGIHIRD I “PRODUCTO | TIEMFS
| ETAPAS REGUISITOS FQRMATus Sepiemn ] e
1. RECEPCION | SE RECIBE LA QUEJA ViA | PERSONAL LA DUEJA 5 MiN
TELEFONICA ¥ SE | OPERATIVO
SOLICITA LA
INFORMACION NECESARIA
PARA EL REGISTRO DE LA
QUEJA
2 REGISTRO SE REGISTRA LA | PERSONAL DATOS REPORTE MANUAL Y [INFORMACIC 110MIN
INFORMACION EN  EL|OPERATIVO PERSONALE | DE QUEJA | AUTOMAT! | N EN BASE DE
FORMATO s DEL co DATQS
CORRESPONDIENTE ¥ SE USUARIQ
DA DE ALTA EN EL
SISTEMA
3 LAS QUEJAS SE REMITEN, | PERSONAL CATOS REPORTE AUTOMATH | CONTROL 50 MIN
CANALIZACION | DIARIAMENTE, via | OPERATIVO PERSONALE | DIARIO co DLARIO
TELEFONICA O CORREQ ] DE QUEJAS
ELECTRONICO A LAS CONFIRMAD CANALIZADAS
AREAS  RESPONSABLES oS
DE CADA NWEL ©
MODALIDAD EDUCATIVA
4 AL TERMINO DE LA |PERSONAL ALTA DE | CONCENTR | AUTOMATI | INFORMACIO [ 25 MIN
ELABORACION | SEMANA SE ELABORA UN [ OPERATIVO LAS OUEJAS | ADO co N REMITIDA A
DE CONCENTRADO OuUE EM EL | SEMANAL LA
CONCENTRADO { CONTIENE LAS QUEJAS SISTEMA DIRECCION
S SEMANALES |CANALIZADAS DURANTE GENERAL DE
DICHQ  PERIODO LA OPERACION Y
INFORMACION SE SERVICIOS
OBTIENE DEL PROGRAMA EDUCATIVOS
DE CAPTURA EN EL QUE ENELDF Y10
SE DAN DE ALTA LOS DIRECCION
REPORTES, EL CUAL LOS GENERAL DE
AGRUPA  POR  NIVEL SERVICIOS
EDUCATIVO, SE IMPRIMEN EDUCATIVOS
DICHOS REPORTES Y SE IZTAPALAPA
REMITEN MEDIANTE
ATENTA NOTA A LA
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORTE DE CAPTURA DE QUEJAS

[’-E:UMERQ CONSIGNAR

EJECUTAR EL PROGRANMA DE CAPTURA EN EL ICONQ DENOMINADO
BUZON ESCOLAR

1 EJECUTAR EL COMANDQ QUEJAS

2 EJECUTAR EL BOTON 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 IDENTIFICACION QUE APARECEN EN EL
REPQORTE DE QUEJA REFERENTES A: TIPQO DE SOSTENIMIENTO A= QFICIAL
B= PARTICULAR, NIWVEL EDUCATIVO Y TURNOQ,

5 SELECCIONAR LA OPCION SOLO EN CASQ DE ESCUELAS ANEXAS A LAS
NORMALES

6 INCORPORAR EL NUMERO DE RECEPTOR QUE APARECE EN EL REPORTE
DE QUEJA

7 INGRESAR LA FECHA EN QUE SE CANALIZO EL REPORTE

B ESPECIFICAR NOMBRE Y APELLIDO(S)
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLEKADC DEL FORMATO
DE REPORTE DE CAPTURA DE QUEJAS

NUMERO [CONSIGNAR

9 ESPECIFICAR CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR Y COLONIA. S| EL
ESPACIO NO ES SUFICIENTE, ABREVIAR LOS DATOS

10 EJECUTAR EL BOTON CON LA FLECHA Y SELECCIONAR LA DELEGACION

11 INCORPORAR EL CODIGO POSTAL (OPCIONAL)
12 INGRESAR EL NUMERO TELEFONICO SIN ANTEPONER EL CINCO
13 EJECUTAR EL BOTON DE FLECHA SOLO EN QUEJAS DEL NIVEL PRIMARIA,

SELECCIONAR LA DIRECCION OPERATIVA A LA QUE PERTENECE EL
PLANTEL CON BASE EN LA DELEGACION POLITICA EN LA QUE SE UBICA.

14 INCORPORAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL; EN CASO DE NO SER
SUFICIENTE EL ESPACIO ABREVIAR.

15 CALLE, NUMERO EXTERIQOR Y COLONIA

16 EJECUTAR EL BOTON Y SELECCIONAR DELEGACION

17 INCORPORAR EL DATO QUE APARECE EN EL REPORTE DE QUEJA EN EL
RUBRO "CLAVE DE LA INSTITUCION®,

18 TECLEAR LOS DATOS DEL "USUARIQ" DEL REPORTE DE QUEJA

19 SELECCIONAR LA OPCION EN LOS CASOS QUE DENUNCIAN ACOSO
SEXUAL
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORTE DE CAPTURA DE QUEJAS

20

21

22

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 "SALIR".
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REPORTE DIARIO

FECHA __ (1) QUEJA _ (6)___ TOTAL DE
LLAMADAS"
RESPUESTAS: _ (T)__ CONSULTAS _ (8}__ e
PREESCOLAR_ L T RESPUESTAS
FOLIO (2) PARTICIPACION (3) ] s ___
D.F. | DGSEI A B | _cC D | DF +__DGSE1
} |
|
|
‘ ‘ j
| 1] |
PRIMARIA T RESPUESTAS
FOLIO —_PARTICIPACION L L
| DF_|DGSEI| A 8 C I b [ ©OF | DGsH
DF_|DGSElI| _A I O , DGt
. . |
DIURNAS ~ I RESPUESTAS _
FOLIO _PARTICIPACION -~ [ e
D.F. | DGSEI A B [ _c_ 1 D ,  DF _ DGSEl |
i i
l \
|
Lo
, J + N
INICIAL, ESPECIAL Y FISICA (4) RESPUESTAS
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]
|
TECNICAS — - RESPUESTAS -
FOLIO PARTICIPACION
. A B C * D -
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|
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
OE REPORTE DIARIO

NUWERO

CONGIGNAR

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO.

REGISTRAR EL NUMERQ 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 DGSEl LAS QUE PERTENECEN A LA DELEGACION
IZTAPALAPA. ESTAS INDICACIONES APLICAN PARA CADA UNO DE LOS
NIVELES EDUCATIVOS.

ANOTAR LA CLAVE QUE APARECE EN EL RUBRO "USUARIQ" DEL REPORTE
DE QUEJA. EN EL ESPACIO DE LA IZQUIERDA LAS QUE PERTENECEN A
LAS COORDINACIONES SECTORIALES O DIRECCIONES DE LQOS NIVELES
EDUCATIVOS, Y EN EL ESPACIO DE LA DERECHA LAS DE IZTAPALAPA,
APLICA EN CADA UNO DE LOS NIVELES EDUCATIVOS.

MARCAR EL NIVEL AL QUE PERTENECE LA QUEJA. SEGUIR LAS
INDICACIONES DEL PUNTQ DOS Y TRES.

REGISTRAR EL FOLIC 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 [IZQUIERDA LAS OQUE PFRTENFCFN A 182 COORDINACIONTS
SECTORIALES O DIRECCIONES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS, Y EN EL
ESPACIO DE LA DERECHA LAS DE IZTAPALAPA. APLICA EN CADA UNQ DE
LOS NIVELES EDUCATIVOS.

ANOTAR LA CANTIDAD DE QUEJAS REGISTRADAS.

REGISTRAR LA CANTIDAD DE RESPUESTAS REMITIDAS.

ANOTAR LA CANTIDAD DE CONSULTAS ATENDIDAS. OBTENER EL DATO
DEL REGISTRO DE CONSULTAS.

REGISTRAR EL TOTAL DE LLAMADAS RECIBIDAS, SUMANDQO LAS QUEJAS Y
CONSULTAS.
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f UNIDAD ADMINISTRATIVA: . .
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION Ok SOPORTE EDUCATIVO 7 BUZON ESCOLAR
| PROCEDIMIENTO: [
CAPTURADEDATOS . . e
OBJETIVO: - T T
PROCESAR Y CONCENTRAR LAS QUEJAS ¥ CONSULTAS RECIBIDAS DURANTE EL DiA L ~
PRODUCTOC FINAL: -
ALTA DE LA INFORMACION EN EL PROGRAMA CORRESPONDIENTE _ e
| USUARIO FINAL: FECHA
| BUZON ESCOLAR __ o _ _ 21-FEBRERO-2001
A

1 REVISION { UNA VEZ OUE LAS QUEJAS | JEFE DE | DATOS REPORTE  |{MANUAL |QUEJAS SMIN
DE LAS | SON REGISTRADAS EN LOS | DEPARTAMENT | CONFIRMAD | DIARIO REVISADAS Y
OUEJAS FORMATOS 0 os CANALZADAS

CORRESPONDIENTES, LA

INFORMACION ES REVISADA

PARA INICIAR SU CAPTURA.
2 CAPTURA | LAS OUEJAS YA REVISADAS | PERSONAL CONQCIMIE |CAPTURA | AUTOMATI [ QUEJAS 20 MIN
DE QUEJAS. |EN LOS FORMATQS | OPERATIVO NTOQ Y ] DE QUEJAS }CO CAPTURADAS

CORRESPONDIENTES  SE MANEJO DE

CAPTURAN EN EL LA BASE DE

PROGRAMA  RESPECTIVO, DATOS

IDENTIFICANDO: FECHA,

NIVEL EDUCATIVQ, TURNO,

TIPQ DE PARTICIPANTE,

RECEPTOR. DATOS DEL

PARTICIPANTE, DATOS DE

LA ESCUELA Y TEXTO DE LA

GQUEJA
3. CONTEODE|SE LLEVA A GCABQ EL|PERSONAL REGISTRO |MANUAL [TOTAL CE } 10 MIN
CONSULTAS | CONTEQ DE LAS | OPERATIVO DE CONSULTAS

CONSULTAS RECIBIDAS Y CONSULTAS ATENDIDAS

ATENDIDAS DURANTE EL

Dia
4. CAPTURA | DEL REGISTRO DE { PERSONAL CONOCIMIE |CAPTURA | AUTOMATI | CONSULTAS | 15 MIN
DE CONSULTAS EN EL | OPERATIVO NTO ¥ [DE co CAPTURADAS
CONSULTAS. | FORMATO MANEJO DE | CONSULTAS

CORRESPONDIENTE LA BASE DE

PREVIAMENTE  REVISADO, DATOS

SE CAPTURA LA

INFORMACION .

IDENTIFICANDO  NUMERQ

DE LLAMADAS EFECTUADAS

PARA CADA TIPO DE

CONSULTA Y NUMERO OE

LLAMADAS PARA CADA TIPO

DE PARTICIPANTE.
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REPORTE DIARIO

FECHA: __ (1) QUEJA: _ (6)__ TOTAL DE
LLAMADAS
RESPUESTAS: ___{7) __ CONSULTAS __(8)__ )
PREESCOLAR ~ = o ::_:_' 17 RESPUESTAS
FOLIO (2) ___ PARTICIPACION (3) [ G,
D.F. | DGSE A B c DF ] DGSEl _
PRIMARIA ~ RESPUESTAS |
FOLIO PARTICIPACION | B L
D.F. | DGSEI AT B | ¢© D DF [ DGSEl |
[
DIURNAS | RESPUESTAS |
FOLIO __PARTICIPACION o
D.F. | DGSEI A B C D D.F | DGSEl
—_ e
INICIAL, ESPECIAL Y FiSICA (4) . _ RESPUESTAS
FOLIO PARTICIPACION L
NFE tnase A 7T "o T2 U Ut DGSEl |
TECNICAS RESPUESTAS
FOLIO PARTICIPACION
A B C D
U D, — o
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLERADO DEL FORMATO
DE REPORTE DIARIO

‘NUMERO. JCONSIGNAR.

1 ANOTAR EL DiA, MES Y ANQ.

2 REGISTRAR EL NUMERO DE FOLIO DEL REPORTE DE QUEJAS EN LA
CASILLA QUE CORRESPONDE., EN EL D.F. LAS QUE PERTENECEN A LAS
COCRDINACIONES 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 ESPACIQO DE LA I[ZQUIERDA 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 FOLIQ 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 1ZQUIERDA LAS QUE PERTENECEN A LAS COORDINACIONES
SECTORIALES O DIRECCIONES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS, ¥ EN EL
ESPACIO DE LA DERECHA LAS DE IZTAPALAPA. APLICA EN CADA UNO DE
LOS NIVELES EDUCATIVOS.

ANOTAR LA CANTIDAD DE QUEJAS REGISTRADAS,

REGISTRAR LA CANTIDAD DE RESPUESTAS REMITIDAS.

ANQTAR 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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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORYE DE CAPTURA DE QUEJAS

NUMERO JCONSIGNAR

EJECUTAR EL PROGRAMA DE CAPTURA EN EL ICONO DENOMINADO
BUZON ESCOLAR

1 EJECUTAR EL COMANDO QUEJAS

2 EJECUTAR EL BOTON DE {A HOJA BLANCA CON LA ESQUINA DOBLADA

3 INCORPORAR EL NUMEROQ DE FOLIO QUE APARECE EN EL REPORTE DE
QUEJA

4 TECLEAR LOS DATOS DE IDENTIFICACION QUE APARECEN EN EL
REPORTE DE QUEJA REFERENTES A: TIPO DE SOSTENIMIENTO A= OFICIAL
B= PARTICULAR, NIVEL EDUCATIVO Y TURNO.

5 SELECCIONAR LA OPCION SOLO EN CASO DE ESCUELAS ANEXAS A LAS
NORMALES

6 INCORPORAR EL NUMERO DE RECFPTOR OUIF ARARECE CM ©) DENCSATL
DE QUEJA

7 INGRESAR LA FECHA EN QUE SE CANALIZO 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

|' NUMERO |CONSIGNAR -
T | ] i
| 9 [ESPECIFICAR CALLE, NUMERO EXTERICR E INTERIOR Y COLONIA. Sl EL
: IESPACIO NO ES SUFICIENTE, ABREVIAR LOS DATOS
| |
l 10 |EJECUTAR EL BOTON CON LA FLECHA Y SELECCIONAR LA DELEGACION
‘. 11 INCORPORAR EL CODIGO POSTAL (OPCIONAL)
| 12 IINGRESAR EL NUMERO TELEFONICO SIN ANTEPONER EL CINCO
. |
: | i
! 13 | EJECUTAR EL BOTON DE FLECHA SOLO EN QUEJAS DEL NIVEL PRIMARIA.
‘ LSELECCIONAR LA DIRECCION OPERATIVA A LA QUE PERTENECE EL
: 'PLANTEL CON BASE EN LA DELEGACION POLITICA EN LA QUE SE UBICA.
| |
' 14 INCORPORAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL; EN CASO DE NO SER
] SUFICIENTE EL ESPACIO ABREVIAR.
|
!
| 15 ICALLE, NUMERQ EXTERIOR Y COLONIA
}
16 EJECUTAR EL BOTON Y SELECCIONAR DELEGACION
17 INCORPORAR EL DATO QUE APARECE EN EL REPORTE DE QUEJA EN EL
RUBRO "CLAVE DE LA INSTITUCION®,
18 TECLEAR LOS DATOS DEL "USUARIO" DEL REPORTE DE QUEJA
19 SELECCIONAR LA OPCION EN LOS CASOS QUE DENUNCIAN ACOSO
SEXUAL

L - e - — e
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRULCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORTE DE CAPTURA DE QUEJAS

"NUMERO |

CONSIGNAR ~ + S :

20

21

22

TRANSCRIBIR LOS DATOS SUBRAYADOS CON MARCADOR, DEL REPCRTE
DE QUEJA

EJECUTAR EL BOTON "ARCHIVAR" PARA SALVAR LA INFORMACION

CONCLUIDA LA CAPTURA DEL DiA, DE LAS QUEJAS CANALIZADAS,
EJECUTAR LA OPCION "SALIR".
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1LT

FECHA: 2

| TOTAL GENERAL
| DE CONSULTAS: " .

BUZON ESCOLAR

CICLO: 1

TIPO DE PARTICIPANTE

{ TIPO-DE. CONSULTA

3

=] - PADRES DEFAMILIA- -7 .]  “ALUMNOS >
3

Z'MAESTROS:: | PUBLICO GRAL. |
3 3

' A. ORIENTACION Y ASESORIA

il

B. ASOCIACION DE PADRES FAM.,

"C. CALENDARIO ESCOLAR

D. BECAS

_E. LIBROS DE TEXTO GRATUITOS

( F. INTERNADOS Y ESC.PARTLSOCIAL

G. UBICACION DE PLANTELES

i, ESCUELAS DE HORARIO COMPLE.

1. UTILES Y UNIFORMES

“J. INGRESQ A EDU.BASICA-SAID

-

K. REINSCRIPCIONES

L. APORTACIONES VOLUNTARIAS

M. TRAMITES DE DOCUMENTACION

[N. DESAYUNOS ESCOLARES

"N. PRONAP

0. MEMORIA DE UNA EXPE.DOCENTE

'P. CURP

Q. VER BIEN PARA AFRENDER MEJOR

. 31 PARA NUESTROS HIJOS

| 8. PAISE

. T. CENTRO DE MAESTROS

‘U, CARRERA MAGISTERIAL

| V. EXAMEN UNICO

| W. ORIENTATEL

"X. TELSEP

Y. SERVITEL EDO, MEX

Z. INFORMACION GENERAL 3EP.

4

SUBTOTAL: . s o o+

CLAVES POR NIVEL EDUCATIVO:
f. INICIAL:

3. PRIMARIAS:

5. TECNICAS:

L
9, FISICA:



DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORTE DE REGISTRO DE CONSULTAS

- NUMERD

o]

CONSIGNAR

REGISTRAR EL CICLO ESCOLAR EN CURSO

ANOTAR DiA, MES Y ANO EN QUE SE RECIBE LA INFORMACION

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

REGISTRAR EL TIPO DE INFORMACION SOLICITADA EN CASO DE NO
CONTEMPLARSE EN EL LISTADO DE TIPO DE CONSULTA

ANOTAR LA CANTIDAD DE CONSULTAS RECIBIDAS POR TIPO DE
PARTICIPANTE

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 CONSULTAS

N

-

GMERD

CONSIGNAR

EJECUTAR EL PROGRAMA DE CAPTURA EN EL ICONO DENOMINADO
BUZON ESCOLAR

EJECUTAR EL COMANDO CONSULTA

SELECCIONAR EL TIPC DE PARTICIPANTE QUE REALIZO LA CONSULTA

SELECCIONAR EL TURNO EN EL QUE SE ATENDIO LA CONSULTA
(OPCIONAL)

SELECCIONAR EL TIPO DE CONSULTA ATENDIDA DENTRO DE LAS
OPCIONES QUE APARECEN EN EL RECUADROC.

INCORPORAR LA CANTIDAD DE CONSULTAS ATENDIDAS QUE
CORRESPQONDE AL TIPO SELECCIONADO

TECLEAR LA FECHA DE CAPTURA

EJECUTAR EL BOTON ARCHIVAR.

EJECUTAR EL BOTON SALIDA AL CONCLUIR LA CAPTURA DE LAS
CONSULTAS ATENDIDAS EN EL DiA

*Nota: el procedimiento descrito para capturar la informacién debe seguirse con cada tipo

de consulta y participante

“*Nota: los botones con signo de adicidn y sustraccion se utilizan para agregar o eliminar

tipos de consulta
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INIDAD ADMINISTRATIVA:

JIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / BUZON ESCOLAR

*ROCEDIMIENTO:

-LABORACION DE INFORMES ESTADISTICOS

DBJETIVO:

’RESENTAR EN TIEMPO ¥ FORMA INFORMES ESTADISTICOS A LA AUTORIDAD CORRESPONDIENTE PARA DAR A CONOCER LOS
JATOS RECABADOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

RODUCTO FINAL:

NFORME ESTADISTICC

JSUARIO FINAL: FECHA

. SECRETARIO TECNICO DELASSEDF L 21-FEBRERO-2001

T 3] PROGUGTE
. OBTENCION| SE RECABAN EL TOTAL DE | PERSONAL CONOCIMIE AUTOMATI | ANEXOS: SMIN
JEL  TOTAL| OUEJAS Y CONSULTAS POR | OPERATIVO NTO Y co - REPORTE
JE QUEJAS Y|MEDIC DEL PROGRAMA MANEJO DE DE LLAMADAS
ZONSULTAS | ELECTRONICO, INDICANDO LA BASE DE TELEFONICAS
UNICAMENTE EL PERIODO DATOS .
AL QUE SE REFIERE. UNA -
VEZ OUE EL SISTEMA DISTRIBUCIO
OTORGA LA INFORMACION N DE QUEJAS,
£5TA SE IMPRIME. - CONSULTAS
ATENDIDAS
3 . SE REALIZA UNA CONSULTA | PERSONAL REGISTRO [ MANUAL |TOTAL DE { 30 MIN,
JBTENCION | DE LOS REGISTROS DE | OPERATIVO DE SUGERENCIA
JEL  TOTAL|SUGERENCIAS  QUE SE : SUGERENCI 5 Y
}E HAYAN RECIBIDO POR CADA AS Y RESPUESTAS
SUGERENCIA | DIA, REGISTRO
5 ¥|Y EN EL CASC DE LAS DE
RESPUESTAS |RESPUESTAS, ESTAS 5E RESPUESTA
OBTIENEN DEL CONTROL DE [

RESPUESTAS DE ACUERDO
A LOS FORMATOS
CORRESPONDIENTES.

. CAPTURA | UNA VEZ QUE SE REUNE LA | PERSONAL AUTOMAT! | ANEXOS: 1 HR.

’E INFORMACION  DE  LAS { OPERATIVD co - RECEPCION

SUGERENCIA | SUGERENCIAS Y LAS

3 Y |RESPUESTAS SE LLEVA A SUGERENCIA

AOVIMIENTO |CABO SU CAPTURA PARA 5Y

; OE QUEJAS. | GENERAR LOS ANEXOS - CONTROL
CORRESPONDIENTES. DE
POSTERIQRMENTE SE MOVIMIENTO
PROCEDE A LA IMPRESIGN S DE QUEJAS.

DE LOS MISMDS.

. SE ELABORA A PARTIR DE).JEFE DE | CONSULTAR AUTOMAT! INFORME 2HRS,
LABORACIO [LOS DATOS CONTEMIDOS | DEPARTAMENT |LOS co ESTADISTICO
| DE LA|EN LOS ANEXOS DE|O ANEXOS
INTESIS CONTROL DE CONSULTAS,
JECUTIVA, QUEJAS, SUGERENCIAS Y
: RESPUESTAS,
DESTACANDO LA

INFORMACION RELEVANTE
DE CADA UNO DE LOS
|RUBROS.
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No. Folio 1
i FECHA OFICIAL PART
“ 2 { ) .
f NIVEL TURNO RECEPTOR
; {3) { ) { 4)
oo e _. — e _ —
r S - -—
Datos del usuario:
.Nombre: 5
Domicilio: 6
Telefono: ! Delegacién
e e e e - .- — _
Nombre de la Institucion Educativa:
1 Clave de fa Institucion.
Direccion:
Delegacion
Usuario:
9
Personal SEP A( ) Queja: { Sugerencia {10}
Padre de Fam. B( )
Alumno C( )
Publico Gral. D( )
Texto: 11




10

11

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO OE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORTE DE SUGERENCIAS

EL NUMERO DE FOLIO ESTA PREESTABLECIDO

ANOTAR EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE RECIBE LA SUGERENCIA
SELECCIONAR LA CLAVE QUE CORRESPONDE AL NIVEL EDUCATIVO, QUE
APARECE EN LA PARTE POSTERIOR DEL FORMATO Y SE ANOTA DENTRO
DEL PARENTESIS

ANOTAR EL NUMERO DEL RECEPTOR QUE RECIBE LA SUGERENCIA.

REGISTRAR EL NOMBRE Y APELLIDOS DEL USUARIO

REGISTRAR EL NOMBRE DE LA CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERICR Y
COLONIA DEL LUGAR DONDE HABITA EL USUARIO (OPCIONAL)

REGISTRAR EL NUMERO DE TELEFONO EN EL QUE SE PUEDE MANTENER
CONTACTO CON EL USUARIO (OPCIONAL)

REGISTRAR LA DELEGACION POLITICA EN LA QUE SE ENCUENTRA
UBICADO EL DGMICILIO DEL USUARIO (OPCIONAL)

CRUZAR EL PARENTESIS QUE INDICA EL TIPO DE USUARIO QUE HACE LA
SUGERENCIA

CRUZAR EL PARENTESIS DE SUGERENCIA

TRANSCRIBIR LA SUGERENCIA HECHA POR EL USUARIO.
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BUZON ESCOLAR

SEGUIMIENTO DE QUEJAS

[ No. FOLIO

NIVEL

FECHA DE QUEJAY
RESPUESTA

DATOS DEL
USUARIO

OBSERVACIONES

1

3

4

5
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIYO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORTE DE REGISTRO DE RESPUESTAS

5 A A G S

1 REGISTRAR EL NUMERO DE FOLIO DE LA RESPUESTA REMITIDA POR EL
NIVEL EDUCATIVO

2 ANOTAR NOMBRE Y NIVEL EDUCATIVC DEL PLANTEL

3 ANOTAR DIA, MES Y ANO DE CANALIZACION DE LA QUEJA Y DIA MES Y ARO
DE RECEPCION DE LA RESOLUCION

4 REGISTRAR NOMBRE Y NUMERO TELEFONICO DEL USUARIQ. ESTABLECER
CONTACTO VIA TELEFONICA

5 ANOTAR LOS COMENTARIOS DEL QUEJQOSO
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UNIDAD DE ASISTENCIA
TECNICA PARA ASOCIACIONES
DE PADRES DE FAMILIA

EN EL DISTRITO FEDERAL



FUNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION. GFNERAL DE EXTENSION EDUCATIVA ¢ DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / UN(DAD DE ASISTENGCIA TEGNIC
PARA ASGCIACIONES DE PADRES DE FAMILIAENELDF
| PROCEDIMIENTG:

CONOCIMIENTO Y DIFUSIGN DE MATERIALES NORMATIVOS PARA LA ATENCION A PADRES DE FAMILIA
OBJETIVO: - T

APOYAR LAS REUNIONES DE ASESORIAY CAPACITACION
| PRODUCTO FINAL:

APLICACION DEL REGLAMENTQ QUE RIGE A LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIAEN EL DF (COMPENDIO).

USUARIO FINAL: FECHA
| PADRES DE FAMILIA, MESA DIRECTIVA Y ASDCIADOS _ 21-FEBRERO-2000

T : REGISTRO ] PRODUCTO
| ETARR ; 'RESPONSAB e o]
1 INVITAR A LOS | UATAPFDF MANUAL Y | COMUNICAD
CONVOCATOR| |RESPONSABLES  DE ¥  HACER AUTOMATIC |O
A LOS DIFERENTES LLEGAR 0
NIVELES EDUCATIVOS, COMUNICAD
ENCARGADOS DE o0s
ATENCION A PADRES OFICIALES
(ENLACES) A QUE
LEAN, ESTUDIEN Y
APLIQUE EL
REGLAMENT
2 REUNION REUNIR A LOS | UATAPFOF ASISTENGIA MANUAL HOJA  DE|1Dla
RESPONSABLES  DE PUNTUAL Y REGISTRO ¥
LOS DIFERENTES PARTICIPATI PROPUESTA
NIVELES EDUCATIVOS, VA s
ENCARGADOS DE
ATENCION A PADRES
(ENLACES) A
PLATICAR,
FUNDAMENTAR Y
DISCUTIR SUS
OBSERVACIONES
3 ACUERDO REVISAR Y ACORDAR | UATAPFDF ACUERDOS MANUAL ESTATUTOS JDE 1 A
LAS OBSERVACIONES ACEPTADOS DiaS
PROPUESTAS A FIN DE POR LA
LOGRAR UNA MAYORIA
CORRECTA
APLICACION DEL
REGLAMENTQ
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IDAD ADMINISTRATIVA: } i .
ECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA
RA ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA EN EL D.F.

OCEDIMIENTO:
"USION DE LOS LINEAMIENTOS QUE RIGEN A LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA
JETIVO:
CEPCION OPORTUNA DE DOCUMENTOS DE APOYO
ODUCTO FINAL:
STRIBUCION DEL COMPENDIO
UARIO FINAL: T FECHA
DRES DE FAMILIA, MESAS DIRECTIVAS Y AUTORIDADES EDUCATIVAS Y ESCOLARES 21-FEBRERQ-2000
A .
REALIZAR COORDINACION ORIGINAL | AUTOMATIC | COMPENDIO
IMPRESION DE PLANEACION, | ORIGINAL  |{MECANICO |O SEMANA
OPORTUNA, PROGRAMACION | IMPRESO Y
CORRECTA Y|Y PRESUPUESTO|EN
ACTUALIZADA DEL | DELD.F. DISKETTE
COMPENDIO PARA EL
NUEVO cIcLo
ESCOLAR
REPARTIR A  LOS | COORDINACION {SOLICITUD AUTOMATIC | RECEPCION |3 Dias
STRIBUCION | DIFERENTES NIVELES | DE PLANEACION, [ PREVIA POR o] OPORTUNA
EDUCATIVOS EL | PROGRAMACION |EL  NIVEL,
NUMEROQ DE | Y PRESUPUESTO| VIA OFICIO
COMPENDIOS DEL DF Y
SOLICITADOS DE | UATAPFDF
ACUERDO A EL
NUMERO DE
PLANTELES
MANEJADOS POR SU
DIRECCION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SQPORTE EDUCATIVO / UNIDAD DE ASISTENCIA TECNIC,
PARA ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIAENEL D.F.

PROCEDIMIENTO:

ORGANIZAR Y REALIZAR REUNIIONES DE ORIENTACION

OBJETVNG:

ASESORAR PREVENTIVAMENTE A PADRES DE FAMILIA, MAESTROS ¥ AUTORIDADES ESCOLARES SOBRE EL REGLAMENTO QU
RIGE A LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA

PRODUCTO FINAL:

DAR A CONOCER EL REGLAMENTO QUE RIGE A LAS ASOCIACIONE, SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES

USUARIO FINAL; FECHA
PADRES DE FAMILIA, MESAS DIRECTIVAS Y AUTORIDADES ESCOLARES 21-FEBRERC-2000

APP ESCRIPCION RES
1. RECEPCION | RECEPCION DE | UATAPFOF SER DE1A
SOLCITUDES DE DiAs
PADRES DE FAMILIA DE
(SEAN 0 NO ASOCIACIO
MIEMBROS DE LA N DE
MESA DIRECTIVA) DE PADRES OE
LOS PLANTELES DE FAMILIA DE
EDUCACION  BASICA LAS
ENELDF. ESCUELAS
DE
EDUCACION
BASICA
RECEPCION
DE
sSoLICITUD
2, SUPERVICION DEL | UATAPFDF APLICACION MANUAL Y {PREVENCIO |VARIABI
SEGUIMIENTO {BUEN MANEJO DE LA DEL AUTOMATIC N OEIE
MESA DIRECTIVA, REGLAMEN A FRICCIONES
CONFORME A LA 10 ENTRE
APLICACION DEL PADRES Y
REGLAMENTO AUTORIDAD
ES
OLARES
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DAD ADMINISTRATIVA: - B o - ]
ECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA f DIRECCION DE SOPORTE £DUCATIVO  UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA
1A ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIAENELDF . ]
)CEDIMIENTD; i T -
SANIZACION, DISENO Y DIFUSION DE ACTiVIDADES DE ESCUELA PARA PADRES o N
IETIVO:
JPORCIONAR ORIENTACION E INFORMACION A LOS PADRES SOBRE SU PARTICIPACION EN LA ESCUELA COMO MIEMBROS DE
\SOCIACION
DUCTO FINAL: T
SUMENTOS INFORMATIVOS Y BOLETIN REDes
JARIO FINAL: - FECHA
)RES DE FAMILIA, MESA DIRECTIVA Y AUTORIDADES ESCOLARES 21-FEBRERO-2000
e B B : ST T RESETRG T HROBIGT
ETAPAS. DESCRIPGION REGUISITOS | FORMATDS | wommies=s §
SUSTENTAR CUADERNIL CUADERNIL
ESTIGACION | DOCUMENTALMENTE Lo DE Lo OE
LAS TEMATICAS TRABAJO TRABAJO
ABORDADAS EN CADA
UNG OE Los
DOCUMENTOS
ELECCION |SELECCION DE LOS | UATAPFDF TEMAS CUADERNIL |MANUAL Y [CUADERNIL |3 DIiAS
TEMAS, CONCRETOS ¥ DIRIGIDOS Lo DE | AUTOMATIC |LO DE
RESUMIIDOS OUE EXCLUSIVA { TRABAJO o] TRABAJO
PROPORCIONEN MENTE A
INFORMACION A LOS PADRES DE
PADRES SOBRE SU FAMILIA
PARTICIPACION COMO
MIEMBROS DE LA
ASOCIACION DE
PADRES,
ISERO ELABORACION DE | UATAPFDF TEXTO  E|CUADERNIL | AUTOMATIC | CUADERNIL |2ODIAS
ORIGINALES IMAGENES |LD DE!O Lo oe
MECANICOS CON DIGIDOS A | TRABAJO TRABAJO
TEXTO E IMAGENES DE TODA LA
ACUERDO AL TEMA A FAMILIA
TRATAR
EVISION REVISAR QUE EL|UATAPFDF ORTOGRAF| [ CUADERNIL | AUTOMATIC | CUADERNIL |1 DiA
TRIPTICO CUENTE A EjLO DE|O Lo DE
CON BUENA IMAGENES | TRABAIO TRABAJO
ORTOGRAFIA Y LAS ADECUADA
IMAGENES S
ADECUADAS PARA
LOGARAR CAPTAR LA
ATENCION DE LOS
PADRES DE FAMILIA
JFUSION STRIBUCION DEL | UATAPFDF SER CUADERNIL |MANUAL Y |CUADERNIL |1
CUADERNILLO oe M(EMBRO  [LO DE | ATOMATICO [ LO DE | SEMANA
TRABAJO DIRIGIDO A DE LA | TRABAIO TRABAJO
PADRES DE FAMILIA ASOCIACIO
QUE FORMAN PARTE N DE
DE LAS ASOCIACIONES PADRES DE
DE LAS ESCUELAS DE FAMILIA
EDUCACION  BASICA
EN EL DF. (MESAS
DIRECTIVAS)




UNIDAD ADMINISTRATIVA: ’
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA ¢ DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO ¢ UNIDAD DE ASISTENCLA TECNIC,
PARA ASOCIACIGNES DE PADRES DE FAMILIAENELDF
[PROCEDIMIENTO: i
DETECCION, CARACTERIZACION ¥ SEGUIMEINTO DE PROBLEMATICAS EN EL ENTORNO FAMILIAR Y DE LA ESCUELA

OBJETVO:

GESTINAR EL APOYQ Y ENLAZAR A LOS PADRES DE FAMILIA CON LAS INSTITUCIONES ESPECIALIZADAS EN PROBLEMATICA!
FAMILIARES
PRODUCTO FINAL:

ASESORIA CORRECTIVA ) .

USUARIO FINAL: FECHA
PADRES DE FAMILIA, MESAS DIERECTIVAS ¥ AUTORIDADES ESCOLARES 21-FEBRERO-2000
APRS RESPONS | * e b e

1 DETECCION | LOCALIZAR UATAPFDF ZONAS DEL MANUAL INFORME
PLANTELES DF
ESCOLARES CON
PADRES DE FAMILIA
CON ALGUNA
Problematica
2 RECEPCION |RECEPCION DE j UATAPFDF SER PARTE MANUAL Y |REGISTRO |1Dia
SOLICITUDES DE LOS DE LA AUTOMATIC
PADRES DE FAMILIA ASOCIACIO s}
CON ALGUNA N DE
PROBLEMATICA (SEAN PADRES DE
QG NO DE LA MESA FAMILIA Y
DIRECTIVA) DE LOS RECEPCION
PLANTELES DE DE
EDUCACION  BASICA SOLICITUD
DELODF.
3 REGISTRO REGISTRAR TODOS Y | UATAPFDF PERTEMECE | REGISTRO | MANUAL EXPEDIENT |1 DiA
CADA UNO DE LOS R A|EN E DEL
DATOS DEL PLANTEL PLANTELES | FORMATO PALNTEL
EDUCATIVO, DUDA O DELDF DE (REFERENC!
PROBLEMATICA ASESORIA AS)
PRESENTADA
4 CANALIZACION DE LA | UATAPFDF RECEPCION | REGISTRO | MANUAL ASESORIA | 2 DiAS
CANALIZACION | PROBLEMATICA A LA DE EN
Y ATENCION INSTANCIA SOLICITUD | FORMATO
CORESPONDIENTE O DE
ATENCION POR PARTE ASESORIA
DE LA UATAPFDF
5. SEGUIMEINTO DE (AS | UATAPFDF APLICACION MANUAL Y | SOLUCION | VARIABI
SEGUIMIENTO | ALTERNATIVAS DE DEL AUTOMATIC | DE LAS |E
SOLUCION REGLAMEN o] PROBLEMAT
PRESENTADAS POR LA TO ICAS
UATAPFDF O LA
ATENCION DE LA
DIRECCION
CORRESPONDIENTE
CONFORME A La
APLICACION DEL
REGLAMENTO
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FORMATO DE SERVICIO DE ASESORIA

INIDAD DE ASISTENCIA TECNICA PARA ASOCIACIONES DE PADRES DE
FAMILIA EN EL D.F.

EGISTRO DE SERVICIO OTORGADO

(1
OMBRE DEL SOLICITANTE (2) FICHA N° (3)
TEL: (4) FECHA (5)
JNCION O CARGO: {6) HORA: (7)
_ANTEL DE PROCEDENCIA: (8) OFICINA (9)
ELEGACION POLITICA (10) TELEFONO
PLANTEL

(11)

1CIAL PREESCOLAR PRIMARIA SECUANDARIA ESPECIAL
ASUNTO (S)
(12)

OLICITUD DE ORIENTACION PRESENTADA:

(13)
ZRSONAL TELEFONICA OFICIO

JCUMENTACION
RESENTADA: (14)

'OR QUE MEDIO SE ENTERO DE LA EXISTENCIA DE LA UATAPFDF?

{15)

‘ENDIDO POR:
(16)

IGERENCIAS DE SOLUCION:

(17}
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE SERVICIO DE ASESORIA

NUMEROG |CONSIGNAR o

NOMBRE DEL SERVICIO OTORGADO
NOMBRE DE LA PERSONA O PLANTEL SOLICITANTE
NUMERO INTERNO DE REGISTRO
TELEFONQ PARTICULAR DE LA PERSONA G PLANTEL SOLICITANTE
FECHA EN LA QUE FUE OTORGADO EL SERVICIO

FUNCION O CARGO QUE OCUPE LA PERSONA QUE SOLICITO EL
SERVICIO DENTRO DE LA ASOCIACION DE PADRES DEL PLANTEL
HORA EN LA QUE SE SOLICITO EL SERVICIO

PLANTEL DE PROCEDENCIADE LA PERSONA SOLICITANTE
MODO O LUGAR EN DONDE SE PROPORCIHONO EL SERVICIO

10 DELEGACION POLITICA DEL D.F. A LA QUE PERTENECE EL PLANTEL
SOLICITANTE
11 NIVEL DE EDUCATIVO DEL PLENTEL DE PROCEDENCIA

12 BREVE DESCRIOPCION DE LAPROBLEMATICA O ASUNTO A TRATAR
13 TIPO DE ORIENTACION

14 DOCUMENTACION PRESENTADA PARA JUSTIFICAR Y/O SUSTENTAR
LA QUEJA O ASUNTO
15 MEDIC POR EL CUAL SE ENTERO DE LOS SERVICIOS DE LA
UATAPFDF

16 NOMBRE DE LA PERSONA QUE PROPORCIONO EL SERVICIO

17 SUGERENCIAS DE POSIBLE SOLUCION DE SU PROBLEMATICA O
ASUNTO

O 0 A W N =

o ~
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INIDAD ADMINISTRATIVA:

NREGCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA f DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA
*ARA ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIAENELD F

'ROCEDIMIENTO:

"ORMULACION Y DESAROLLO DE CURSO-TALLERES Y CINE-DEBATE (CARATAS DESCRIPTIVAS)

SBJETIVO:
ESALTAR Y PROPICIAR LA INTEGRACION FAMILIAR Y LA IMPORTANCIA DE LA AFECTIVIDAD
'RODUCTO FINAL:
AMTERIAL DE APQYOQ PARA CADA UNA DE LAS SESIONES DE LOS CURSQ TALLERES
JSUARIO FiNAL: FECHA
PADRES DE FAMILIA, MESAS DIRECTIVAS Y AUTORIDADES ESCOLARES 21-FEBRER0-2000
- . ) .
ETAPAS ESCRIPCION. RESPONSABLE : o il .8
R SUSTENTAR UATAPFDF BIBLIOGRAF MANUAL VARIABL
NVESTIGACON | DOCUMENTALMENTE A AUTOMATIC { SOBRE LOS|E
LAS TEMATICAS ACTUALIZA A TEMAS  DE | DEPEND
ABORDADAS EN CADA DA SOBRE INVESTIGAC | IENDO
UNA DE LAS SESIONES LOS TEMAS 10N DE LA
DE LOS CURSO A TRATAR COMPLE
TALLRES JIDAD
DE LOS
TEMAS
2 ELABORAR LAS ] UATAPFOF QUE CUBRA | FORMATO |MANUAL Y[ CARTA 1
LABORACION | CARATAS CARACTERI |DE CARTA|AUTOMATIC | DESCRIPTIV | SEMANA
DESCRIPTIVAS Y LOS STICAS DESCRIPTIV | O A
MATERIALES PARA BASICAS DE [A ELABORADA
TODOS Y CADA UNO ACUERDO A POR
DE LOS CURSOS LOS TEMAS SESION
IMPARTIDOS A LOS A TRATAR
PADRES DE LOS DE L0S
DIFERENTES TALLERES
PLANTELES CE
EDUCACION  BASICA
DELDF.
. REAUZACION | DISTRIBUCION DE | UATAPFDF CUBRIR AUTOMATIC | CURSO DE1AZ
CADA UNO DE LOS CON EL o TALLER SEMANA
TEMAS POR SESION E MINIMO  DE S
IMPARTIR EL CURSO ASISTENTE
& (PADRES
PARTICIPAN
TES)
INTERESAD
0S EN EL
CURSD
CEVALUACION | EVALUAR UATAPFDF REALIZACIO MANUAL INFORME IDIAS
PERIDDICAMANTE N DEL DE
TODAS Y CADA UNA DE TALLER EVALUACIO
LAS SESIONES .
REALIZAR
LAS
ADECUACIO
NES
CORRESPO
NODIENTES
PRRE
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FORMATO DE CARTA DESCRIPTIVA PARA CURSO
TALLER

UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA PARA ASOCIACIONES DE PADRES DE
FAMILIA EN EL D.F.

CURSO TALLER* (1) _ .7

PRIMERA SESION: (2} o

PROPOSITO: (3) e

TIEMPO

PROPOSITO

CONTENIDO

ACTIVIDADES

RECURSOS

{4)

S)

(6)

7

{8)

0



DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA
DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE CARTA DESCRIPTIVA

NOMBRE DEL CURSO TALLER
NUMERO Y NOMBRE DE LA SESION
OBJETIVO DE LA SESION
HORARIOQ DE LAS ACTIVIDADES
OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD
GUIA DE COMO Y CON QUE REALIZAR LA ACTIVIDAD
ACTIVIDADADES A DESARROLLAR EN HORARIO INDICADO

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR EN CADA UNA DE LAS
ACTIVIDADES

O N O AW N =
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUGATIVO / UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA
PARA ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA EN EL D.F.

PROCEDIMIENTO: —
DAR SEGUIMIENTO A LAS ASOCIACIONES QUE FORMAN SU ESCUELA PARA PADRES

OBJETIVO:

CAPITALIZAR LAS EXPERIENCIAS FUNCIONALES Y DIFUNDIRLAS A TODOS AQUELLOS PLANTELES QUE DESEEN
IMPLEMENTARLAS

PRODUCTO FINAL:

ESCUELA PARA PADRES
USUARIO FINAL: FECHA
PADRES DE FAMILIA, MESAS DIRECTIVAS ¥ AUTORIDADES ESCOLARES 24-FEBRERQ-2000

1. CAPACITAR |CAPACITAR A LOS | UATAPFDF DISPOSICIO | DOCUMENT | AUTOMATIC | CAPACITACI
PADRES DE FAMILIA N Y(Os DE (O ON

DE LAS MESAS PARTICIPAC | APOYO
DIRECTIVAS, Y ION
MIEMBROS DE LA
ASOCIACION QUIENES
QUIERAN FORMAR
PARTE DE  UNA

ESCUELA PARA
PADRES
2. APOYQ APOYAR A LOS|UATAPFOF CONTAR HOJAS DE |MANUAL Y]GRUPO 1
INTERESADOS A LA CON EL|REGISTRO |AUTOMATIC SEMANA
FORMACION DE sSU MINIMO DE o}
ESCUIELA PARA 15 PADRES
PADRES EN  SU PARTICIPAN
PLENTEL ESCOLAR TES
3, DAR SEGUIMIENTO AL | UATAPFDF QUE SE AUTOMATIC | ESCUELA VARIABL
SEGUIMIENTO | DESARROLLO DE LA IMPLEMENT o PARA E
ESCUELA PARA E LA PADRES
PADRES ESCUELA
PARA
PADRES EN
SU PLANTEL

EDUCATIVO
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INIDAD ADMINISTRATIVA: 3
JIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA / DIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO / UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA
'ARA ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIAENELD F.

'ROCEQIMIENTO:

NFORME DE ACTIVIDADES DESARRCGLLADAS

IBJETIVO:

JAR A CONOCER EL DESARROLLO Y/O DESEMPENO DE LAS ACCIONES REALIZADAS POR LA UATAPFDF

’RODUCTO FINAL:

NFORME DE ACTIVIDADES

JSUARIO FINAL: FECHA
JIRECCION DE SOPORTE EDUCATIVO 21-FEBRERQ-2000

=HETARAS HHESBRI - o S .
.RECEPCION | RECEPCION DE | UATAPFDF QUE SE AUTOMATIC { PLANEACIO [ VARIABL
DOCUMENTACION CUENTE o} N DE LAlE
OFICIAL EN DONDE SE CON EL ACTMIDAD
ESPECIFIQUEN LAS TIEMPO ENCOMEND
ACTIVIDADES A ADECUADO ADA
REALIZAR PARA LA
REAULIZACIO
N DE LA
ACTIVIDAD
ENCOMEND
ADA
. DESARROLLO | GIRAR LAS | UATAPFDF CONTAR Ei QUE SE|AUTOMATIC |DESARROLL | VARIABL
{NSTRUCCIONES CON EL|REQUIERA |O C DE LA[E
CORRESPONDIENTES EQUIPO ACTIVIDAD
PARA E£L DESARROLLO EDECUADO ENCOMEND
DE LAS ACTIVIDADES PARA DICHA ADA
ENCOMENDADAS ACTIVIDAD
. INFORME REDACCION DE LA | UATAPFDF CONTAR EL QUE SE|AUTOMATIC | ACTIVIDADE | VARIABL
ACTIVIDAD CON  LAS|{REQUIERA |O S E
ENCOMENDADA su ESPECIFICA DESARROLL
REALIZACION, CIONES ADAS
APLICACION, REQUERIDA
DESARROLLO Y s PO LA
RESULTADOS DIRECCION
DE
SOPORTE
EDUCATIVQ
- 3 F.
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