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I1l.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de ia Oficina del Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, ¥
tiene como objetive, servir de instrumento de consuita e induccién para el personal, con fundamento en los

siguientes ordenamienios juridicos:

Artlculo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccidn XI de la Ley Organica de la Administracién Pdablica del

Estado de Morelos vigente;
Asticulo 15 fraccién V y Vi del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracidn vigente,

Articulo 8 fraccion IV del Reglamento Interior de fa Secretarla de Educacion vigente,
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IV.- INTRODUCCION

E] Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—-administrativo, gue se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secrelaria de Educacion.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Ulilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar 1a induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control,

Lol b ol ok ok o

El Manual de Politicas y Procedimientos esté integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempeifo y colaboracion,
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Generar y evaluar proyectos educativos de nivel medio superior y superior

1. La Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior debe ser la Unica instancia facultada para
emitir la metodologia en la Elaboracién y gestién de proyectos educativos de nivel medios superior y

superior del estado de Morelos.

2. . La Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior debe recibir mediante oficio de lafel Titular
de la Instiluciones educativas , durante el mes de agoslo del afto en curso, la solicitud para la generacion de
proyectos educativos de nivel medio superior y superior de instituciones ptblicas del Estado de Morslos, por
alguno de los siguientes motivos: '

4+ Generacién de Proyectos educativos
4 Mejora de proyectos propuestos anteriormente
-+ Seguimiento de proyectos del ciclo escolar anterior

En.caso de que los proyectos educalivos no sean autqrizados conforme a los motivos anteriormente
establecidos, se notificara a los titulares de las inslituciones el motivo por el cual no fueron autorizados los

proyectos.

3 La Subsecretaria de Educacion debe recibir nolificacién mediante oficio de parte de {as/los Titulares
de instituciones educativas en caso de haber cambio de las/los Enlaces asignados para la efaboracion de
proyectos educallvos. L 2 :

PROCEDIMIENTO: Recibir y llevar el control de la correspondencia de la Oficina del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior _ "

1. La Subdireccién de Enface y Gestlén debe ser la Gnica 4rea facultada para dar seguimiento de
correspondencia en la base de datos, pafa control interno de la informacion de ta Oficina del
Subsecretario de Educacién Media Superlor y Superior.

PROCEDIMIENTO: Instalar de Bibliotecas Publicas en el Estado de Morelos

1. .El Departamento de Servicios Bibliotecarios debe recibir las solicitudes de instalacién de bibliotecas
pliblicas en el Estado de Morelos, salvo .aquellos .casos en los gue no cuenten con los requisitos
‘necesarios para sy recepeion, en cuyo caso debera iniciar nuevamente el proceso de solicitud.

PROCEDIMIENTO: Ejecutar el Programa *Mis vacacionés en la Biblioteca”

4. El Departamento de Servicios Bibliotecarios debe recabar la informacién de los talleres que se
- impartiran en los municipios, mediante la realizacion de visitas programadas con anficipacién, donde se
impartiran dichos talleres. B '

PROCEDIMIENTO: Otorgar y operar las diversas modalidades de Becas para estudiantes

1. La Direccién de de Becas y Formacién Integral debe enviar al Fiduclario los oficios de asignacién de
becarios, asl como oficios de instruccion de dispersion de pagos mensuales, maximo 15 dias después
de la firma de los mismos,

PROCEDIMIENTO: Gestionar las becas de los alumnos de Inslituciones Edum‘mﬁﬂié}i}m%ﬁ?%ﬁﬁﬁ%

1. La Direccién de de Becas y Formacién Integral debe solicitar la sancié de laBWSHIEORBSEL BBtivas
LR

mediante de escrito firmado por el representante de! Comité Estatal de
no se entreguen las becas a los beneficiarios.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Generar y evaluar proyectos educativos de nivel medio
superior y superior

PR-OSSEMSS-SPDE-01| 8

Recibir y llevar el control de la correspondenma de la|

PR-OSSEMSS-SEG-01 | 10

2 Oficina del Subsecretario de Educacién Media Superior y
Superior
3 Instalar de Bibliotecas Publicas en el Estado de Morelos PR-OSSEMSS-DSB-M 7
4- Ejecutar el Programa “Mis vacaciones en la Biblioteca” ) PR-OSSEMSS-DSB-02 7
Otorgar y operar las dlversas modalidades de Becas . i a1
.5 para estudiantes PR:OSSEMSS-DBFI-01- 8
5 Gestionar las becas de los alumnos de Instttucuones PR-OSSEMSS-DBFI02 | 7

Educativas pariculares
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1.- Propédsito.-
Apoyar a Jos Enlaces asignados para la generacién de Proyectos Educativos de nivel Medio Superior y

Superior, de las Instituciones Plblicas del Estado de Morelos, con la finalidad de Contribuir al cumplimiento
del Plan Estatal de Desarrollo en materia de educacion y fortalecer el Sistema Educativo del Estado,

- 2.~ Alcance:

El presente Procedimiento aplica a:

4+ Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior
L Subdirector de Planeacién y Desarrollo Educativo

2.-Referencias:

Este procedimiento esta basada en:

‘. Ley de Educacién del Estado de Morelos

4 Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion

4.-Responsabifidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y
Es responsabilidad del Subdirector de Planeacion
este procedimiento. _ : I )
Es responsabilidad del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior  revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
¥ Desarrollo Educativo elaborar y mantener actualizado

5.-Definiciones: 3
Asesorfa: servidor/a plblicofa adscrito a la Subsecretaria de Educacién, que brinda asesoria a lafel

enlaces de instituciones educativas publicas de nivel medio superior del Estado de Morelos.

6.-Método de Trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo

{ INIGIO }

Y £l oficio debe anunciar el

Recibir las propuestas de Proyectos | . . motivo por el cual se eligié el
Educativos para el nivel medio ) proyeclo a desarrollar.
superior y superior, de las
instiluciones Puablicas det Eslado de .

Morelos.

1 Oficio

Propuesla de
Proyecto Educalivo

Recibir las propuestas de proyeclos,
y realizar upa evaluacién del
impacto social, costos,
requenimientos ¥ nimere  de
personas beneficiadas.

2

Propuesta de
Proyeclo Educative

Y

Delerminar  si es viable el
cumplimlento de las metas ¥y
objetivos especificos del proyeclo, ¥
verificar fa cobservancia del Plan
Eslatal de Desarrollo.

3
Propuesta de
Proyecto Educativo
i ) En caso de que !a Propueslta
Realizar ta revision de los proyeclos | . ] L de Proyecto Educative no
en conjunto con su equipe de | - sea viable debe informar a fa
{rabajo y valldar los proyectos gue Instituciébn  Educativa  los
sean viables. i motivos por log cuales no se
P validd.
4 Propuesta de
Proyecto Educativo
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Convocar mediante oficio a las
instiluciongs Educativas para Hevar
a cabo upa reunién de trabajo para
enlregar los proyectos validados.

Oficlo

Y

Reatizar propuestas de mejora en
conjunic con el Subsecretario de
Educaclén Media Superior ¥
Supericr al Proyecto en la reunidn
de trabajo.

8

En caso del que el proyeclo
no haya sido auterizado, fa
4 institucién educativa tendra
que elaborar una nueva
propuesta.

Proyecto Educalivo

¥

i

Entregar a los enlaces el proyecto
autorizado para continuar el plan de
trabajo a sequir y acordar las fechas
de revision de avance.

Lista de asistencla

Proyeclo Educalivo

Y

Verificar el seguimiento def plan de
lrabajo mediante reunicnes ¢on los
enlaces, hasla- su conclusién y
generar las minutas de las
reuniones.

8

Plan de rabajo

Minuta de trabajo

FIN

Plan de lrabajo
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6.2 Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Tipo da Documento

(No. de Control)

Subsecretario de
Educacién Media
1 |- Superiory
Superior
(SEMSS)

Recibe mediante oficio las propuestas de Proyectos
Educativos para el nivel medio superior y superior, de
las Instituciones Publicas del Estado de Morelos del
ciclo escolar correspondiente con base en el Plan
Estatal de Desarrollo, con el fin de contribuir en la
mejora de la Educacién del Estado de Morelos y
solucionar las problemalicas existentes y iurna al
Subdirector de Planeacién y Desarrollo Educativo
para su seguimiento y atencion,

Nota: E! oficio debe enunciar el motivo por el cual se
eligi el proyecto a desarrollar.

Oficio
Propuesta de Proyecto
Educativo

Subdirector de
Planeacién y
2 Desarrollo
‘Educativo
(SPDE}

Recibe las propuestas de proyectos, y realiza una
evaluacién del impacto soclal, costos, requerimientos
y numero de' personas beneficiadas, mediante
comparar las -necesidades acluales : del Sector
Educative con las estadisticas generadas por los
Subsistemas de Educacién del Estado de Morelos,

Propuesta de Proyecto
Educativo

3 SPDE

Determina si es viable el cumplimiento de las metas y
objetivos especificos del proyecto, asi mismo verifica
la observancia del Plan Estatal de Desarrollo en la
ejecucion del mismo y turna al Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior para su
aprobacién. R :

Propuesta de Proyecto
Educativo

4 |  SEMSS

Realiza la revision de los proyectos en conjunto con
su equipo de trabajo para su evaluamon vahda los

proyectos que sean viables.

" Nota En caso de que la Propuesta de Proyecto

Educativo no sea viable debe informar a la Institucién
Educativa los motivos por los cuales no se validé.

“Propuesta de Proyecto

7 Educativo

5 SPDE

Convoca mediante oficio a las instituciones
Educativas para llevar a cabo una reunién de trabajo
para entregar los proyectos validados.

Oficio

6 SPDE

Realiza propuestas de mejora en conjunto con el
Subsecretario de Educacion Media Superior y
Superior al Proyecto en fa reunidn de trabajo y
generan lisla de asistencia.

Nota: En caso del que el proyecto no haya sido
autorizado, la inslitucion educativa tendra que
elaborar una hueva propuesta.

Proyecto Educativo
Lista de asistencia
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. Tipo de Documento
Paso Respoensable Actividad (No. de Control)
Entrega a los enlaces de instituciones educalivas el Provecto
7 SPDE proyecto autorizado para continuar el pfan de trabajo Plan dg trabaio
a seguir acordando las fechas de revision de avance )
de proyectos en un Plan de Trabajo. )
Verifica el seguimiento del plan de trabajo mediante
reuniones con los enlaces, hasta su conclusién y -
8 SPDE genera las minutas de las reuniones para su Mfiariitnad;etfl?rzzj;o
resguardo en la carpela del proyecto. J
Con esla actividad termina este procedimiento

CRETARIADE ADMIMISTRACION
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio Subdirector de Planeacion y 2 afos
Desarrollo Educativo
2 Minuta de Trabajo Subdirector de Planeacién y 2 afios
Desarrollo Educativo
3 Lista de asistencia Subdirector de Planeacion y 2 aflos
Desarrolio Educativo
4 Proyecto Educativo Subdirector de Planeacion y 2 aflos
Desarrolio Educativo
5 Plan de trabajo ' Subdirector de Planeacion y 2 afios
Desarrolic Educativo
8. Anexos:
Anexo .
No. Descripcion Clave
Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
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1.- Propésito.-

tmplementar los instrumentos de control para el manejo de documentacién y archivo, mediante organizar y

registrar adecuadamente la correspondencia emitida o recibida de la Oficina del Subsecretario de Educacion
Madia Superior y Superior, con la finalidad de garantizar su resguardo de forma adecuada, de conformidad
con las disposiciones establecidas en la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

2.- Alcance.-

El presente procedimiento aplica a:

L Subsecretario de Educacién. Media Supericr y Superior
£ Subdirector de Planeacién y Desarrollo Educativo

3.-Referenclas.-
Este procedimiento esta basado en:
4 Ley de Educacion del Estado de Morelos

<+  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn :
<4 Manual de Organizacién de la Oficina del Subsecretario de Educacién Media Superigr y Superior

4.-Responsabilidacles.- !
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Enlace y Gestion debe elaborar y mantener actualizado este

procedimiento. O
Es responsabilidad del Subsecrstario de Educacién Media Superior y Superior revisar y vigllar el

~ cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones.-
Ninguna

6.-Método de Trabajo.-

| SECRETARIA DE ADMINISTRACION
- 5

Direceidn General de
Desarrolia Organzacional

Pacumento
Controipdo
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P R e g 4
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ing. Adan Perea Galdn Dy Mig .
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DIAGRAMA DE FLUJO
( INICIO )
En caso de que no cumpla

h 4 con los requisitos sefiatados,
Recibir la bosommoee e se devueive fa
comespondencia ¥ correspor;dencia indicendo
revisar que cumpla con el motive de la devolucién y
fos requisitos paa su solicita su restitucién.

recepcién

i

Correspondencia

Sellar la
correspondencia de
recibide y  asignar
nimero  de  control
intemo. Correspondencla

2

[

Registrar el dia, mes,
afo y hora con la que se
recibe la
correspondencia.
Libro de registro de .
3 l comrespondencia
recibida Correspondencia

Entregar
correspondencia al
Subsecretario de
Educacién Media
Superior y Superior. Correspondencia
4
X En caso de que el asunto
. . o ' o deba ser afendido por el
Recibir, revisar y turnar titular resquarda ia
comespondencia al drea | . _.._ cones'.pondencia
que compelatel {iésunto. o temporalmente  hasla  su
para 9’!” alencion 'y * atencién  ylo  respuesta
respuesia. Correspondencia mediante oficio.
5 L
¥
Entregar la.
comrespondencia al drea
responsable de  dar SECRETARIA IF ADBBICTRAC DN
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Correspondencia "
Libre da registro de Plreceitn General de
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5e da
- respuesta a fa
correspondenci

NO
Reatizar la anotacién

comespondiente en el
libro del seguimiento que

El cierre del libro de
registro de
correspondencia recibida,
se debe realizar cada vez
que finalicen los regisiros
en el libro, en caso de
existir camblo, de titular del
Subsecretario de

a de foma se dio a la d o Madla S ¢
-_ofical? correspondencia; ; : ucacion ta superor
T P Libro de registro de y Superior y/o at clefre de
7 8 correspondencia cada aflo, y envia el Libro
recibida de registro de
comespondencla recibida, |
a la ‘'unidad de archivo,
v nara stk rasauandn
FIN o
Asignar al responsable
de efaborar el oficlo,
nimero consecutivo que
comesponda  segin el :
Libro. Libro de reglstro de
9 oficios de salida .
En caso de que el oficio no
cumpla ¢on las
especificaciones del
instruclivo, devuelve el oficio
Recibir oficio y revisa al responsable de su
que cumpla con los elaboracion  para su
requisitos  establecidos correcclén indicando el
para recabar firma. Oficio motivo por el cual no cumple
con los requisitos.
Libro de registro de )
10 oficios de satida
: v
Recabar firma del tifular -
de la Subsecretaria de En caso de que el oficio
‘Educacion Medla [ -ommmmm e m el e e e mencione anexos, se deben
Superor y Superior en ¢l agregar los documentos
oficto y lo sella. correspondientes.
11
Oficio

Acuse
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Recibir correspondencia,
clagificarla para  su
enirega y recabar sello
de recepcidn en los

acuses Correspondencia
12

Acuses

¥

Entregar los acuses de
los oficlos debidamente
seflados para su

resguardo.
Acuses
13
h
Integrar el acuse
comespondiente en el
minulario de oficios para
su archivo.
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14 Minutario de
Oficios
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Conlrol)

Subdirector de Enlace y
Gestién
(SEG)

Recibe la correspondencia dirlgida al Subsecretario
de Educacién Media Superior y Superior, emitida por
ias Unidades Administrativas, Secretarias,
Dependencias u Organismos y revisa que cumpla con
los requisitos para su recepcion.

Nota: En caso de que no cumpla con los requisitos
sefalados, se devuelve la correspondencia indicando
el motivo de la devolucién y solicita su restifucion.

Correspondencia

SEG

Sella la correspondencia recibida en original y los
acuses respectivos, asigna el numero .de control
interno que corresponda conforme al libro de registro
de correspondencia recibida y devuelve los acuses

Correspondencia

SEG

debidamente selladp_s.

Registra el dia, mes, afio y hora con la que se recibe
la correspondencia .en .el Libro de registro de
correspondencia recibida, y registra la informacion
requerida en archivo electrénico.

Correspondencia
Libro de registro de
correspondencia recibida

SEG

Entrega la correspondencia recibida diariamente al
Subsecretario - de  Educacion Media Superior Yy
Superior para su conocimiento, con la finalidad de
que determine el area que debera dar atencién al

Correspondencia

Subsecretario de
Educacion Media
Superior y Superior

(SEMSS) '

asunto solicitado.

Recibe, revisa y turna correspondencia al area a la
que le competa e asunto solicitado, para su atencion
y respuesta en caso de requerirse.

. Notai En caso de que el .ésunto deba selr atendido
tpor

ol titular ‘de “1a Secretaria, resguarda  ‘la
correspondencia temporalmente hasta su atencion y/o

Correspondencia

SEG

respuesta mediante oficlo.

Entréga Ia'correspondenbia al 4rea réspon'sable de
dar atencién y recaba la ribrica de la persona que
recibe, en el Libro de correspondencia recibida.

Correspondencia
Libro de registro de
correspondencia recibida

SEG

.Se da respuesta a la correspondencia de forma
oficial?

sE

RETARIA DE ADMINIETRACION

No, pasa a la actividad 8.
Si, pasa a la actividad 9.

4

Cappreidn Gonsrel o

Desarrollo Organizacional

Dincumento
Contralado




MORELOS

Secretaria )
de Educacién

RECIBIR Y
OFICINA DEL SUBSECRE

PROCEDIMIENTO

SUPERIOR

LLEVAR EL CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA DE LA
TARIO DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR Y

Clave PR-OSSEMSS-SEG-01

Revisitn: &

Pég. 8 de 10

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

SEG

Realiza la anotacion correspondiente en el Libro de
correspondencia recibida, respecto al seguimiento
que se dio a los asuntos solicitados en la
correspondencia.

Nota: El cierre del libro de registro de
correspondencia recibida, se debe realizar cada vez
que finalicen los registros en el libro, en caso de
existir cambio de litular del Subsecretario  de
Educacién Media Superior y Superior y/o al cierre de
cada afio, y envia el Libro de registro  de
correspondencia recibida, a la unidad de archivo, para
su resguardo. | - R

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Libro de registro de
correspondencia recibida

SEG

Asigna al responsable de elaborar el oficio, numero

de control interno que corresponda segun el Libro de

registro de oficios de salida.

Libro de registro de oficios de
salida

10

SEG

Recibe oficio y revisa que cumpla con los requisitos
establecidos para su envio y registra en el Libro la
informacién que se requiere para el control de la
correspondencia emitida. f

Nota: £n caso de que él oficio no cumpla con las
especificaciones de envio, devuelve. el oficio al
responsable de -su elaboracién para su correccion
indicando el motivo ‘por el cual no cumple con los
requisilos. ' '

Cficio’
Libro de registro de oficios de
salida '

oy

sE_ef

Recaba firma del Subsecretario de Educacion Media
Superior y Superior en. el oficio, y coloca el sello

.| Institucional para dévolver al responsable de su envio,
‘fcon el - fin de

que “agregué -los acuses
correspondientes de minutario y expediente y turma
al Jefe de Unidad para su envio. -

Nota: En caso de.que el oficio mencione anexos, se
deben agregar los documentos correspondientes.

" Oficio de envio
Acuse

12

Jefe de Unidad
()

Recibe correspondencia y la clasifica en local y/o
forénea para entregarla a las  Unidades
Administrativas,  Secretarias, Dependencias U

Correspondencia
e
|

ey e o FAOUS
SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
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i Tipo de Documento |
Paso Responsable Actividad {No. de Control)

Entrega los acuses de los oficios debidamente

13 Ju sollados, a la Secretaria de Subdirector para su Acuse
resguardo.
Integra el acuse correspondiente en el Minutario de
Oficios de la Subsecretaria de Educacién Media

’ Superior y Superior para su archivo, y entrega al drea | .- Acuse

14 SEG X ] . .
amisora el acuse para su expediente, Minutario de Oficlos
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

SECRETARIA DE ADMIBISTRACION
o

Dira
Desarr

Diocumenio

Controlado

an General de
Organzacional p

i




PROCEDIMIENTO Clave PR-OSSEMSS-SEG-01
RECIBIR ¥ LLEVAR EL COMTROL DE LA CORRESPONDENC!A DE LA —
Secretarfa OFICINA DEL SUBSECRETARIO DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR Y Revisién: 6
MORELOS { do Educacién SUPERIOR Pag. 10 de 10

7. Registros de Calidad:

o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Libro de registro de correspondencia Subdirector de Enlace y Geslidn 2 afios
recibida ' '
2 |Libro de registro de oficios de salida Subdirector de Enlace y Gestion 2 affos
3 Correspondencia Subdirector de Enface y Geslién 2 afios
4  [Acuse S Subdirector de Enlace y Gestion 2 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion i Clave

No.

l\}inguin_o__ -
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Clave PR-OSSEMSS-DSB -01

e Secretaria INSTALAR DE BIBLIOTECAS PUBLICAS EN EL ESTADO DE MORELOS Revision: 5
MORELOS § e Educacién Pag. 1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 iN Emisién Emision 26/nov/08
1 3 Cambio en .ft.achas y Actualizacién del Manual 30/nov/09
responsabilidades
2 3 Cambio de fecha Actualizacion del Manual 15/septismbref10
2 ~1,2,4,5,6 Actualizacién del Manual Actualizacion del Manual 13/junio/2011
3 3 Aclualizacién det Manual Actualizacién del Manual 13/junio/2011
4 Todas Actualizacién del Manual Actuahza.cpn del 10/octubre/2011
Procedimiento
5 Todas Actualizacién def Actualizacién del Manual | 13/mayo/2016

Procedimiento
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INSTALAR DE BIBLIOTECAS PUBLICAS EN EL ESTADO DE MORELOS Revisién: 5

Clave PR-OSSEMSS-DSB -01

Pag. 2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Instatar de Bibliotecas Plblicas en el Estado de Morelos.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo
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PROCEDIMIENTO Clave PR-OSSEMSS-DSS -01

Revisitn: 5

' Secretaria INSTALAR DE BIBLIOTECAS PUBLICAS EN EL ESTADO DE MORELOS
MOR 105 | Je Educacion Pag. 3de 7

1.- Propésito.-
Geslionar la instalacion de fas Bibliotecas Ptblicas, con la finalidad de dotar a los municipios, para ofrecer

en forma democratica el acceso a los serviclos de consulta de libros, impresos y digitales, y otros servicios
culturales complementarios, que contribuyan con el avance del nivel educativo del Estado de Morelos.

2.- Alcance.-

El presente pracedimiento aplica a

4 Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior
+ Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios

3.-Referencias.-

Este procedimiento estd basado en:

4 Ley de Educacion det Estado de Morelos

-+ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

L. Manual de Organizacién de la Oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior

‘;

4.-Responsabilidades.- :
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyd apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad dei Jefe de Departamento de Semmo Brbhotecano elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Educaclon Medla Supenor y Superior revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones.-
Ninguna

6.-Método de Trabajo.-

SECRETARIA DE ADHINISTRACION

Direceldn General de
sarrolio Orpanizacional
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6.1 Diagrama de Flujo

‘ INICIO )

Y

Recibir  solicilud de las
autoridades municipales, para la
instalacidn de biblioteca piiblica.

B

Y

Soticitar realizar supervision del
lugar para instalacién y emitlr
informe de'la misma.

2

Realizar supervisibn a las
instataciones y emitir informe de
verificacion.

Sollcitud de
instalacion de
biblloteca

]

Enviar solicilud a la DGBP el
informe y solicitud de instafacién
de biblioteca.

Informe de
supervision

4 1
:-_‘r :

Recibir oficio de conlestaclén' de
la solicilud de instalacién de la
biblioteca.

informe de
supervision

¢ Se autoriza -
la apertura
de la

Oficio de respuesta

NO

Solicitud de
instatacion de
biblioteca

Oficio de envio

Biblioteca?

/

) “

A

informar de la no autorizacién
de fa instalacion de la biblioteca
ta auteridad municipal.

]

En los casos en los que no se
cumpla con los requisitos que
emite 'a Direcclén General de
Bibliotecas Pdblicas no se
otorgard la instalacion de

biblioteca en tanto no se
enlvanta In ranitaridn
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Seclicitar a fa auteridad municipal

la autorizacldn de instalacién de

la biblioleca puiblica.

Oficio de
8 autorizacidn
Direccidn Generat - de

Bibliolecas debe Seleccionar y
determinar las colecclones de

Coordinar con las autoridades | ... oo noauaan da  bibliot bl d
municipales la gestidn del acervo cada bitlioleca publica de
bibliogeafico. - acuerdo con el programa

Solicilud de acervo correspondiente y entregar a la

[*] biblfogl’éﬁco aitnrirand munirinal

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control}

Subsecretario de
Educacién Media
Superior y Superior
(SEMSS)

Recibe solicitud por escrito de los Goblernos
Municipales que requieran la instalacién de una
Biblioteca Pubiica de acuerdo a las necesidades de la
zona en la que se solicita su instalacion.

Solicitud de instalacidn de
biblioteca

SSEMSS

Solicita se realice la supervisién a las instalaciones
donde se pretende establecer la Biblioteca Publica y
requiers informe de la misma al Jefe de
Departamento de Servicios Bibliotecarios.

Jefe de Departamento
de Servicios
Bibliotecarios

(JDSB)

Realiza supervision a las instalaciones donde se
pretende establecer la biblioteca publica y reaiiza un
andlisis verificando que la propuesta de instalacién de
biblioteca esté apegada a la normatividad vigente
aplicable, elabora el informe de supervision y o
entrega al Subsecretario de Educacién.

Informe de supervision

SSEMSS

Envia mediante oficio ia solicitud a la Direccion
General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura
junto con el informe de la superwsmn para su
evaluacién.

Oficio de envio
Informe de supervision
Solicitud de instalacién de
biblioteca

SSEMSS

Reclbe oficio de contestacion de ja Direccion General
de B|b||otecas Publicas del resultado de la peticién de
la instalacién de Ia hibliotaca.

Oficio de respuesta

SSEMSS

. Se autoriza la aperiura de Ia biblioteca?
No, continda en'la actividad 7.
Si, continlia en ia actividad 8.

SSEMSS &

Informa a la autoridad municipal, el motivo por el cual
no se otorga autonzacaén de la mstaiac:ton de la

bibholeca

; Nota En tos casos en los que ne se cumpla con Ios

requisitos que emile la. Direccién General de
Bibliotecas Publicas no se otorgara la instalacién de
blblloleca en tanio no se solvente lo requendo

Con esta actividad se termlna este procedim:ento

Of_ipio de no autorizacién

SSEMSS

Soficita a la autoridad municipal la autorizacidon de
instalacién de la biblioteca publica para que inicie los
tramites correspondientes.

Oficio de autorizacién

JDSB

Coordina en conjunto con las autoridades municipales
la instalacién de la Biblioteca Piblica, asi como de 1a
gestién del acervo bibliografico, con la Direccion
General de Bibliotecas.

Nota: Direccién General de Bibliotecas debe
Seleccionar y determinar las colecciones de cada
biblioteca publica de acuerdo con el programa
correspondiente y entregar a fa autoridad municipal.

Con esta actividad se termina este procedimiento,
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Clave PR-OSSEMSS-DSB -01

Revisién: 5

" Secretaria
MORELOS | de Educacién Pig.7de?
7. Regisfros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Cuslodia 22{:52@2
1 Solicitud de instalacién de biblioteca Jefe de Departamento de Servicios 2 afios
' Bibliotecarios

2 informe de supervision Jefe de Departamento de Servicios 2 afos
Bibliotecarios

3 Oficio de respuesta Jefe de Deparlamento de Servicios 2 afios
Bibliotecarios

4 | Oficio de envio Jefe de Deparlamento de Servicios 2 affos
Bibliotecarios -

5 Oficio de autorizacion Jefe de Departamento de Servicios 2 afios

‘ : Bibliotecarios

6 Solicitud de Acervo bibliogréafice | Jefe de Departamento de Servicios 2 afios
Blb!iotecarios

8. Anexos:
Anexo bescri'pcié‘n. - Clave
No.
: Ningune
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Dirercidn General de A
Desarrafio Orgamzacionat
Documento—toe
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PROCEDIMIENTO
£ ; Revislén: 5
MORELOS aicé‘aﬁf‘c”aaci n EJECUTAR EL PROGRAMA "MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA” PZ: o
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N Emision Emisién 30/Nov/2009
1 3" Actualizacién de fecha Actualizacion de manual 30/novi09
2 3 Cambio de fecha Actualizacion del Manual 15/septiembre/10
=3 3 Actualizacién del Manual Aclualizacion del Manual 13/juntof2011
1 1,2,4,6,6,7 Actualizacién del Manual Actualizacion del Manual 13/junic/2011
o Actualizacion del
4 Todas Actualizacién del Manuai Procedimiento 10/octubre/2011
Actualizacion dei U
5 Todas Procedimiento Aclualizacion dsl Manual 13/Mayo/2016
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Revisidn: 5
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Ejecutar el Programa “Mis vacaciones en |a Biblioteca”.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace _Financiero Administrativo

01
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PROCEDIMIEMTO Clave PR-OSSEMSS-DSB -02

Revision: 5

MoRELOS | Jeretaria £JECUTAR EL PROGRAMA “MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA”

de Educacidn Pig. 3de?

1.- Propésito.-
Llevar a cabo el Programa “Mis Vacacicnes en la Biblioteca" en las 151 bibliotecas plblicas pertenecientes
a la Red Estatal de Bibliotecas del Estado de Morelos, con la finalidad de fomentar el habito a la lectura en

los habitantes del Estado.

2.~ Alcance.-

El presente procedimiento aplica a:

L Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior
{.  Jefe de Departamento de servicios Bibliolecarios

.-Referencias.-

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

Manual de Organizacién de la Oficina del Subsecretario (Perfiles y Descripciones de Puestos)

Plan Estatal de Desarrollo-Eje de Desarrollo Humano y Social. &

L

el ol o

r

4.-Responsabilidades.-
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departariento de Servicios Bibliotecarios elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Educacién Media Sdperior y Superior revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones.-
Ninguna

6.-Método de Trabajo.-
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

Y

Recibir del CONACULTA los lemas,
talleres y mecanismos que se
ltevaran a cabo dentro  del
programa “Mis Vacaciones en la
Biblicteca”.

1

h 4

Reciblr el programa de actividades,
anatiza y evalda los talleres y
aclividades propuestos per fa DGB
para su ejecucion en la Red Estatal
de Bibtlotecas.

2

Enviar oficioc a las Autoridades
Municipales para informar sobre el
programa de aclividades del
perodo  vacacicnal en  las
Bibliotecas Publicas.

3

Programa de
actividades

Programa de
aclividades

¥

Recibir por parle de fos municipios
la respuesita de la solicilud,
mediante oficio.

Oficio de programa
de actividades

municipal no

IOficio de respuesta

SECRETARIA D ADMINSTRACION

En caso de que fa auforidad

" ejecucion del programa no se
da seguimiento al programa
deniro del municipio,
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Realizar visitas a los municiplos y
regiones asignadas, para recabar fa
informacién  sohre los talleres
periodos y horarios en cada una de
tas hibliptecas.
5 Hoja Control de
Talleres
v Se realizara la capacitaclén
) de los bibliotecarios cada 3
Coordinar en c¢onjunto con la
Reglduia de Educacléon o la [=-<=----------" a:‘?:)s'de cort\f%;ml%ad con l?s
Auloridad designada, la fecha de gi'fe"oi% nesa C?:r; (r):i por dg
Inicio, los horarios, necesidades de Bibﬁl’ic? as era-
materlates ¢ Infraesfruciura, antes olecas.
inicio del programa.
6

Y

Supervisar en conjunto con las
Autoridades Municipales el inicio y
ejecucion de los talleres.

r

Recabar la informacidn de los
talleres en los municipios sobre los
participantes y actividades que se
realizaron, mediante la  Hoja

Control.

8 Hoja Control de
Participanles y
— Aclividades

h 4

Integrar la Informacién referente al
programa y envia al SEMSS para
infformar lo  referente a los
resultados del programa.

CRETARIA DE ADMINISTRACION

Birpcclon General de
Desarrolio Organesconsl

9 informe del
programa

FIN
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PROCEDIMIENTO
Secretarta . . Revisién: 5
de Educacién EJECUTAR EL PROGRAMA "MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA Pag. 8de 1
6.2 Descripcién de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Consejo Nacional de Cultura y las Artes
. (CONACULTA) a través de la Direccién General de
gggszg{:;a&;;z Bibliotecas los temas, talleres y mecanismos que se
A , ltevaran a cabo dentro del programa “Mis Vacaciones .
. Supe(aggrE);mSStg))enor en |a Biblioteca” en las bibliotecas publicas de la Red Programa do actwl@ades
Estatal de Bibliotecas y turna al Jefe de
Departamento de Servicios Bibliotecarios para su
seguimignto.
Jefe de Departamento Recibe el programa de aclividades, analiza y evalia
2 ~ de Servicios los talleres y aclividades propuestos por la DGB para p de aclividad
Bibliotecarios su ejecucion en la Red Estatal de Bibliotecas, en base rograma de aclividades
{(JDSB) a la temédtica, la melodo!ogia y las necesudades de
los municipios,
: Envia oficic a las Autoridades Municipales para Oficio de progra'ma de
3 JDSB informar sobre el programa de actividades del periodo aclividades
vacacional en Ias Bibliotecas Publicas,
Recibe por parie de los municipios la respuesta de la
solicitud, mediante oficio.
4 JDSB Oficio de respuesla

Nota: En caso de que la autoridad municipal no
requiera la ejecucion del programa no se da
seguimiento al programa dentro del municipio.

Jefe del Departamento
de Servicios-
Bibliotecarios

{JDSB)

Realiza visitas a los municipios y regiones asignadas,
para recabar la informacién sobre los falleres
perfodos y horarios en cada una de las bibliotecas,
mediante llenar la hoja de conirol,

Hoja Control de Talleres

JDSB :

Coordina en conjunto ¢on la Regiduria de Educacién
o la Autoridad deslgnada, ‘la fecha de inicio, los
horarios, necesidades de materiales e mfraestructura
antes deli inlc:o del programa :

; Nota Se reahzaré la. capacutamén de ios

bibliotecarios ‘cada 3 afios de conformldad con los

criterios “establecidos “por la Direccién General de
Biblictecas.

JDSB

Supervisa en ' conjunto  con ‘las | Autoridades
Municipales el inicio y ejecucién de los talleres en los
municipios del eslado de Morelos, de manera
presencial, mediante médulos de servicios digitales o
via telefénica.

JDSB

Recaba la informacién de los talleres en los
municipios sobre los participantes y actividades que
se realizaron, medlante la Hoja Control de
Participantes v Aclividades.

Hoja Control de Participantes
y Actividades

JDSB

Integra la informacion referente al programa y envia al
Subsecretarioc de Educacién Media Superior vy
Superlor para informar lo referente a los resultados
del programa.

Con esta actividad se termina este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia 22;2#3;2:
1 Programa de actividades Jefe Departamento de Servicios 2 anos
Bibliotecarios
2 Cficio de programa de actividades Jefe Depariamento de Servicios 2 afios’
‘ . Bibliotecarios
3 Oficio de respuesta Jefe Departamento de Servicios 2 afios
Bibliciecarios
4 Hoja Control de Talleres Jefe Departamento de Servicios 2 afios
' Bibliotecarios : R
5 | Hoja Control de Participantes y 1. Jefe Departamento de Servicios 2 afios
Actividades - ' ' Bibliotecarios ' '
-6 | Hoja Control de Talleres Jefe Departamento de Servicios 2 afios
¥ ' Bibiotecarios
7 Informe del programa Jefe Departamento de Servicios 2 afios
Bibliotecarios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No. i
Ninguno |

SECRETARIA DE ADMISTRACIOY

Carecoidn Co - s

Desarrolio Orget Laconat

“K‘
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. OTORGAR Y OPERAR LAS DIVERSAS MODALIDADES DE BECAS PARA oo

s Secretarfa ESTUDIANTES evisian:

PORELUS § de Educacién Pég. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambioc Autorizacién
0 - Emision Emisién 13/mayo/2016
Dibeeitm Coriinl de
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i OTORGAR Y OPERAR LAS DIVERSAS MODALIDADES DE BECAS PARA Revision: 0

Secretaria ESTUDIANTES
MORELOS | (e Educacién Pag.2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de procedimiento Otorgar y operar las diversas modalidades
de Becas para estudiantes,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrali\io 01

SECREYARIA [IF ATPHHIOTRACKIN

Documento
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PROCEDIMIENTO Clave PR-OSSEMSS-DBFI-02
GESTIONAR LAS BECAS DE LOS ALUMNOS DE INSTITUCIONES -
Secretacia EDUCATIVAS PARTICULARES Revision: 0

MORELOS | (o Educacion |- Pag.3de?

1.- Propésito:
Lievar el seguimiento para la asignacién de becas de alumnos incorporados a Instituciones Educativas

particulares de nivel Medio Superior y Superior, de conformidad con las Reglas de Operacion vigentes con
la finalidad de que los estudiantes conozcan el proceso para obtencién de becas y cumplan con los criterfos

establecidos.

2.- Alcance:

Este procedimiento apfica a:
L  Oficina del Subsecretario de Educacién de Educacion Media Superior y Superior

4 Direccién de Becas y Formacion Integral
4+ Jefe de Departamento de apoyo al programa de Becas

3.-Referencias:
4+ Ley de Educacién del Estado de Morelos
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a o} establemdo en este procedtmlento

£s responsabilidad del Director de de Becas y Formacion Integral elaborar y mantener aclualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Educacmn Medla Super[or y Superior revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Minguna

6.- Métado de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
N

Dtreccidr Gongral de
Desarrolic Organaacionat

: O igmantn
/ Ciftrolado

5
/fi’/’
/ Sl S
Lic. Julio César / ‘Augusto Méndaz Gastro Df, W gug/i’ n vierde Sanchez
Subsecretario’d Eq 9ar:rcrn Medla Superior y Superior

Director de Becas y Formacmn Integral

Felha: 13 de mayo de 2016

Fecha: 13 de mayo de 2016
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OTORGAR Y OPERAR LAS DIVERSAS MODALIDADES DE BECAS PARA Revision: 0

' Secretaria ESTUDIANTES
MORELOS | de Educacion Pig.4de g
6.1 Diagrama de Flujo ( INICIO )
\ 4 £l procedimiento es aplicable

Recibir, la soficifud de asistencla a
las reuniones convocadas por
{CNBES) para conocer las politicas
y procedimienlos establecidos para
la asignacion de becas.

1

para el otorgamiento vy
operacion de de Becas de
Manutencién y Beca Salario.

Oficlo de asistencla
a reunién CNBES .

L 4

Designar a los responsables para
llevar el seguimienlo del
otorgamiento de becas.

h

En caso de existir

Elaborar propuesta de la
convecatoria de  Becas  de
Manutencién y Beca  Salario
Morelos conforme a las Reglas de
Operaclén.

3

observaclones en la propuesta
de convecatoria, se deben
----------------- solventar kas observaciones de
conformidad con las
instrucciones del SEMSS.

Propuesta de L
Convocatoria

B

Reciblr de la Coordinacion
Nacional de Becas la aprobacion de
la convocaloria, para su
publicacion,

Convocaloria

Y

L

Enviar matricula de
alumnos del ciclo escolar
actual de las IPES a la
CNBES por medio del
SUBES.

SECRETARIA DE ADMINGT 2ACION

rrepccion Genprat de .
fecarrofio Otganizaciona

]

Do umento
Contralado
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Pag.5de 8

Descargar la base de
registro de solicitudes de
becas de los alumnos
medianle e SUBES vy
distribuir a las IPES para
validacién.

Y

La publicacion de fos resultados

Recibir mediante via
electrdnica las  bases
validadas de las IPES ¢
integrar el padrdn definitive
de alumnos beneficiados
para revisién y autorizacion.

se realiza medianle el portal
SUBES, e cual publica los
resuliados de beneficlarios, asl
como de qulenes no chluvieron
la misma.

¥

Elaborar oficios de asignacién de
becarfos, asi como oficios de
Instrucelén de disperslén de pages
mensuales a beneficiarios y recabar
firmas.

8

Y

Enviar a Flduciario, Oficic de
asignacién de becarios y Oficio de
instruccién de dispersién de pagos,
para que se reatice el pago.

Oficio de
asignacién de
becarios

Oficlo de
instrccion de
dispersidn de

nanne

Y

Coordinar y realizar con la Banca
Institucional e IPES la entrega de
larjelas de pagos a becarios.

10

Oficio de -
asignacién de Oficio de
becarios strucclon de
ispersion de
NAanne

Caralula
de pagos
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OTORGAR Y OPERAR LAS DIVERSAS MODALIDADES DE BECAS PARA Revisian: 0

Lot Secretaria ESTUDIANTES
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6.2 Descripcidn de actividades
Paso Responsable Actividad Ti(;:\?od%g%c;?: rz:;to

Director de Becas y
1 Formacion Integral
(DBF1)

- Nota: Ei proced;mlento es apllcabfe para el

Recibe mediante oficio, la solicitud de asistencia
a las reuniones convecadas por la Coordinacion
Nacional de Becas de Educacién Superior
{CNBES) para conocer las politicas vy
procedimientos establecidos para la aslgnacion
de becas a los estudiantes que hayan ingresado
o se encueniren realizando estudios en Oficio de asistencia a
instituciones Pulblicas de Educacion Superior reunién CNBES
(IPES), del ciclo escolar vigente, a fin de
disminuir y prevenir ef abandono escolar por falta
de recursos o snluamones de vulnerabmdad

otorgamiento y operacién de de Becas de

2 DBFi

Manutencidn y Beca Satario,

Designa a los responsables para ilevar el
seguimiento del otorgamiento de becas con base
en las politicas "y procedm:entos vigentes
establec:dos por la CNBES R

Subsecretario de
Educacién Media
Superior y Superior
{(SEMSS)

N propuesta .de_ convocatona, se:deben : solventar
. las observac:ones de .’ conformrdad con las
: :nslruccxones del SEMSS. : :

Elabora propuesta de la convocatorla de Becas
de Manutencién y Beca Salario Morelos conforme
a las Reglas de Operacién eslablecidas por el
Comité Técnico  del Programa de Becas
Nacionales y turna al Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior para su presentacién
ante el Comité,

Propuesta de
Convocatoria

Nota: En caso -de existir: observaciones, en_la

4 DBF}

:{Recibe .de la Coordinacién Nacional de Becas. la
aprobacmn de la = convocaloria, para su Convocaleria

publicacion en medios impresos, asi como en
electrénicos en las IPES.

5 DBFI

Envia matricula de alumnos del ciclo escolar
actual de las IPES a la CNBES por medio debfruersnis rg srpesa ]
Sistema Unico de beneficiarios de Educacistt] mﬁﬁﬁ%ﬁ%ﬁ
Superlor (SUBES) de la convocatoria de Becaside | Direrzidy Goperst de
manutencién y Beca Salario al inicio del o [Besarrolio Orgunizacionat

ascolar en curso. %

g Documente V

Controlade
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Paso

Responsable

. Tipo de Documento
Actividad {No. De Controf)

Jefe de Departamento
de Vinculacion y
Difusion de Desarrollo
Integral

~ (JOVDDI)

Descarga la base de regisiro de solicitudes de
becas de los alumnos medianie el SUBES v la
distribuye a las IPES para su validacion de
conformidad con Jos expedienles de los
esludiantes.

JDVDDI

Reclbe mediante via elecirénica las bases
validadas de las IPES e integra el padrén
definitivo de alumnos beneficiados para revisién y
autorizacion def Director de Becas y formacién
Integral Comité Técnico y CNBES

Nota: La pubhcaaén de los resuilados se realiza
mediante el portal SUBES, el cual publlca los
resultados de beneficiarios, asi como de quienes
no obtuweron la misma.

JOVODI

Elabora oficios de asignacién de becarios, asf - L :
como oficios de ‘instruccidn de dispersion de Oficio dte)eis;r%g:mén de
pagos mensuales a beneficiarios del ciclo escolar - . .

A - . Oficio de instruccion de
vigente, récaba firmas del presidente y vocales del dispersion de pagos
Comilé = Técnico del programa de Becas P P g
Namonafes para la Educac:on Supertor

JDVDDI

Envia a Fiducaano Of cio de asignacion de| Oficio de asignacién de
becarios y Oficio de instruccion de dispersion de becarios
pagos, para. que -se realice e pago| Oficio de instruccién de
correspondiente a {os becarios y envia caratula de dispersion de pagos
pagos a la Direccién de Educacion Superior. Caratula de pagos

10

© JoVDDI -

Coord:-na. .y -realiza ‘con. la Banca Instilucional .e
{PES la entrega de tarjetas de pagos a becanos
Clifen el iugar fecha y hora establecidos, - .

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

SECHETARIA DF ADRIMISTRACION

Dlrzecidn Cdne
Desarrolio Organizacional

y
Documerto
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7. Registros de Calidad:

. Tiempo de
No, Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 |Oficio de asistencia a reunién CNBES Diredtor de oy | " 3 affos
‘2 | Convocatoria Direclor de Becas y Formacion 3 afios
Integral , .
3 | Oficio de asignacién de becarios - Director de E\?;:Sfar Formacién . 3 afios v
4 | Oficio de instruccién de dispersién de Director de Becas y Formacién 3 afos '
pagos : ; Integral ‘
8. Anexos:
A;\:‘ixo | Descripcién x ' Clave

Nin'ghno

SECRETARY DE ADMINISTRACION

ﬁsmcg%éﬁ Genersi de
Desarrolio Organizacional

O ;

Controlacdo /s
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Revisién: 0

Secretaria EDUCATIVAS PARTICULARES
MORELOS | de Educacion Pig 1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza det Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emisién Emision 13/mayo/2016

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

vedeion Coneral oo
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GESTIONAR LAS BECAS DE LOS ALUMNOS DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PARTICULARES

Clave PR-OSSEMSS-DBFI-02

Revisién: 0

Pag.2dey

HOJA DE CONTROL. DE COPIAS

Esta es una copla controlada del procedimiento Gestionar

Educativas particulares.

las becas de los alumnos de Institucionas

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribuci6n de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copla No.
Unidad de Enlace Financiero Administrativo o1
SECRETARIA DE ATBMNIGQTRAG
Sireceion Conordl e
Desarrolo Crganizs

Documento

Controlade -.

cional
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1.- Propésito:
Lievar el seguimiento para la asignacién de becas de alumnos incorporados a Instituciones Educativas
particulares de nivel Medio Superior y Superior, de conformidad con las Reglas de Operacion vigentes con

{a finalidad de que los estudiantes conozcan el proceso para obtencién de becas y cumplan con tos criterios
establecidos, '

2.- Alcance:

Este procedimienio aplica a:
4. Oficina del Subsecretario de Educacién de Educacién Medfa Superior y Superior

4 Direccién de Becas y Formacion Integral
-+ Jefe de Departamento de apoyo al programa de Becas

3.-Referencias:
4+ Ley de Educacién del Estado de Morelos
+  Reglamento Interior de fa Secretarta de Educacién

‘;;

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Direclor de de Becas y Formacién Integral elaborar y mantener actualizado este

procedimiento,
Es responsabilidad del Subsecretario de Educamon Medua - Superior y Superior revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiclones:
Ninguna

6.- Métado de Trabajo:

SECRETANIA DE ADMIMISTRACKH

Dirsecién General do
Desarrollo Crpanizacional

Docinnments
Controlado

ay '.r . —
Elabéro 1/ ( -

o

Lic. Julio Cesz{ fugusto Méndez Caslro
Director de B cas y Formacton Integral

S
ujerdo Sénchez
edia Superior y Superior

;.a
Fecha: 13 de mayo de 2016 Fecﬁa. 13 de mayo de 2016
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GESTIONAR LAS BECAS DE LOS ALUMNOS DE INSTITUCIONES ——
Secretaria EDUCATIVAS PARTICULARES Revisién: 0

MORELOS | do Educacién Pag. 4de?

6.1 Diagrama de Flujo ( INICIO )
ta documentacién gue se

entrega para ia geslion de
becas se deriva del proceso
de soficitud de becas de los

Y

alumnos & lravés  del
Enviar oficio de notificacién a las Sistema Unico de
Instiluciones Educalivas parliculares |- - - ------wawnna- beneficiarios de Educacion
para la enlrega de la - Superior (SUBES), los cuales
documentacion para el son; acla resolutiva del
otorgamiento de becas. Comild, dictamen, registro de’
Oficio de participantes y catalogo de

1 Notificacién firmas. -

Y

Elaborar cronograma de aclividades
y establece fecha limite para la
entrega de expedientes de los
alumnos solicitantes de becas.

Cronograma de
2 aclividades

Y

Recibir de las  Instiluciones
Educalivas expedientes de solicitud
de becas de los estudiantes de nivel
Técnlco, Media Superior y Superior.

Expedientes

Ty
Verificar que los expedientes estén
completos con 1a finalidad de validar
el dictamen para otorgamiente de
becas.

Expedientes

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
o

Direccion General de
Oesarroiin Organizacional
Binoumenio
Controtado %




PROCEDIMIENTO Clave PR-OSSEMSS-DBFI-02

GESTIONAR LAS BECAS DE LOS ALUMNOS DE INSTITUCIONES —
Secretaria EDUCATIVAS PARTICULARES Revisién: 0

de Educacidn Pag. bde?

La resolucion de  los

dictémenes son emitidos por
Firmar dictamen y recabar firma del el Comilé Estatal de Becas
lilular de fa Subsecretarfa de f--------------u conforme  al procedimiento
Educacion Medla Superior ¥ establecido en el articulo 102
Superior. de fa Ley General de.

11 Educacién Estatal.
Dictamen

5

Solicitar mediante correo
electrdnico  a ta inslitucion
Educativa, acudir a recibir
los dictdmenes de becas
para informar a los
estudiantes el resuilado.

Y

Enfregar el dictamen a la Instilucion
Educativa donde se notifica el
resultado y porcenlaje asignado de
beca. e e mm e m———an

Una vez recibido el catalogo
de firmas se procedera con la
gestién de pagos conforme al
lipc de beca correspondients.

Dictamen

Catalogo de finmas
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6.1 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Tl?ﬁoc‘iezjg%r;unrn{e)gto
Envia oficio de nofificacién a las instituciones
Educativas particulares con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios para asistir a fa entrega de
la documentacién para el otorgamiento de becas,
Director de Becas y | antes de iniciar el ciclo escolar mayo-junio.
1 Formacién integral Oficie de Notificacion
(DBF1) Nota: La documentacién que se entrega para lg )
geslién de becas se deriva del proceso de solicitud de
becas de los alumnos a través del Sistema Unico de
beneficiarios de Educacién Superior (SUBES),
cuales son; acta resolutiva del Comité, dictamen,
reysuodepamcmaMesycmabgodeﬁﬁna&
Jefe de ‘
Departamento de | Elabora cronograma de actividades y establece fecha
2 Logistica y Apoyo | limite para la entrega de expedientes de los alumnos| Cronograma de actividades
Técnico solicitantes de becas y hace del conocimlento de la
(JDLAT) Institucidn Educatwa
Jefe de
Departamento de |Recibe de Ias Inslntucnones Educaltvas expedientes
3 Apoyo al Programa |de solicitud de becas de los esiudiantes de nivel Expedientes
de Becas Técnico, Media Superior y Superior, seEfa de recibido,
{JDAPB) y recaba firma de! SEMSS.
Verifica que ios expedlentes estén completos con la .
4 JDAPB finalidad de vahdar el dlctamen para otorgamlento de Expedientes
becas.
Firma dictamen y recaba firma del tilular de la
Subsecretaria de Educamén Med:a Super:or Vi
. Supenor A, Ceen -
5 JDAPB . Dictamen
Nota La reso!uc:én de los dlctamenes son emlttdos
- {por :el ‘Comité Estatal de Becas como parte del
' proced:mlento ‘establecido en el articulo 102 de la Ley
General de Educacién Estatal.
Sotlctta medrante correo eleclrémco ala Inshtumén
8 JDLAT Educativa, acudir a recibir los dictamenes de becas
para informar a los estudiantes el resuitado de su
solicitud.
Entrega el dictamen a la Institucién Educativa donde
se notifica el resultade y porcentaje asignadeo de beca
con el fin de recabar firma de conformidad de los
alumnos en el catalago. Dictamen
7 JDAPB Nota: Una vez recibido el catalogo de firmas se f«»%ﬁ:’%"x@ﬁiﬁl@%&% ;f'ﬁﬂ?ﬁ?fg i
procedera con la gestion de pagos conforme al tipo o,
de beca correspondiente. : e Daneral
iiivzz arrol o Ty eatzw ional
Con esta actividad se le da fin al procedimiento.

Document
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Secretaria EDUCATIVAS PARTICULARES
MORELOS | de Educacién Pag. 7 de 7
7. Registros de Calidad:
Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos {Clave} Custodia Retencién
1 Oficio de Netificacién Direclor de Becas y Formacion 1 afio
. Integral S
2 Cronograma- de actividades Director de Becas y Formacion 1 afo
. Integral
-3 Expedientes Direclor de Becas y Formacién 1 afio
Integral
4 Dictamen Director de Becas y Formacion 1 afo
: Integral o
5 Catdlogo de firmas - Director de Becas y Formacion 1 afto
Integral
8. Anexos:
Anexo P
N Descripcion Clave
0. . . .
Ning'uno L
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Vill.- DIRECTORIC

Dr. Miguel Angel Izquierdo S&nchez
Subsecretario de Educacion Media Superior
y Superior

(777) 311-7378
311-9588

Av. Teopanzolco esq.
Nueva ltalia, Col. Recursos
Hidraulicos, Cuernavaca, Mor.
C.P. 62240

- Lie, Julio Cesar Augusto Méndez Castro

Director de Becas y Formacién Integral

311-7378
311-9588

Av. Teopanzolco esq.
Nueva Italia, Col. Recursos
Hidraulicos, Cuernavaca, Mor.

.- C.P. 62240

“ting. Adén.Perea Galan
"| Subdirector de Enlace y Gestion

311- 7378
- 311-0588

" Av. Teopanzolco esq. Nusva

ltalia, Col. Recursos
Hidraulicos, Cuernavaca, Mor.
YCP. 62240 '

L.A.E. César Emmanuel Méndez Morales
Subdirector de Planeacién y Desarrollo
Educativo ' :

311-7378
311-0588

Hidraulicos, Cuernavaca, Mor.

Av. Teopanzolco esq. Nueva
ltalia, Col. Recursos

C.P. 62240

|Lic. Paola Muﬁoz Yamanaka
“|Jefa de Departamento de Vinculacion y
| Difusién de Desarrollo Integral

311-7378
311-9588

. Nueva Htalia, Col. Recursos

Av. Teopanzolco esq.

Hidraulicos, Cuernavaca, Mor.
..:5C.P. 62240

. | Dlana Yesenia Suastegui Cruz
~ - |Jefa de Departamento de Apoyo Programas

de Becas . '

311-7378
311-9588

' Hikdréulico‘s, Cuernavaca, Mor.

Av .Te_opanzoléo esq.
Nueva ltalia, Col: Recursos

. C.P. 62240

3 .C.‘Jesas Reyes Posadas
‘1Jefe de Departamento de Servicios

Bibliotecarios

516-33-45

Boulevard Cuauhnhuac Km.
1.7 interior de la Alameda de
- la Solidaridad, ,
Col. Bugambiiias, Jiutepec,
Morelos
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Dr. Miguel Anget Izquierdo Sanchez

Subsecrelario de Educacion Media Superior y
Superior

Lic. Julio Cesar Augusto Méndez Castro

Director de Becas y Formacidon Integral

Ing. Adan Perea Galan

Subdirector de Enlace y Gestion

L.AE. César Emmanuel Méndez Morales

Liz. Paola Mufioz Yamanaka

Subdirector de Planeacién y Desarrollo Educativo

Jefe de Departamento de Vinculacion y Difusién de
Resarrollo Integral

C. Jesiis Reyes Posadas

Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios

C. Alma Karen Viveros Ocampo
Profeslonal Ejecutivo “B"
Asesora Deslgnada

C. Biana Yesenia Suastegui Cruz
Jefa de Departamento de Apoyo a Programas
de Becas
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