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Introduccion.

El presente Manual de procedimientos servira de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora
institucional, al recopilarse en forma ordenada, secuencial y detallada todas las actividades

sustantivas realizadas en las areas de la Coordinacion General de Programas de Formacion Integral.

El proposito es contar con un documento donde estén plasmados los diversos procedimientos que se
realizan en las diferentes areas de la Coordinacion General, asi como para dejar constancia de la
operacion y desarrollo de las actividades ejecutadas en el mismo; las cuales estan descritas paso a
paso, con la finalidad de que todos los servidores publicos interesados en el quehacer de los

Programas Compensatorios, puedan implementarlas en una forma clara y precisa.

Contempla la red de procesos de nuestra Unidad Administrativa, la lista maestra, asi como los

procedimientos desarrollados con el propésito de promover el desarrollo administrativo.

En la elaboracion del presente documento, intervienen las areas adscritas a la
Coordinacion General representando esto un esfuerzo conjunto, en busca de la mejora continua
mediante la actualizaciéon y mantenimiento de cada uno de los procedimientos contenidos en este

Manual.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones
en su contenido, en la normatividad establecida en la estructura orgénica de la Coordinaciéon General,

0 en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Objetivo del Manual.
El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo fundamental organizar e identificar los
procesos que forman parte de la operatividad de la Coordinacion General de Programas de Formacion
Integral, para que todo el personal pueda identificarlos y manejarlos efectivamente en el momento que

sea requerido, ofreciendo un servicio de calidad.

Es el presente una guia basica y de apoyo para el funcionamiento de la Unidad Administrativa,
facilitando el andlisis de los procesos, cumpliendo también con la funciéon de una herramienta de

induccion.



RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del

Fecha de

elaboracion ALEE

L@i@
¢

Estado de Sonora

ESTADO DE SONORA

Coordinacion General de Programas de Formacion Integral

Macroproceso: 04 - Acceso, Garantia de permanencia y Exito Escolar

Subproceso: 01 - Gestion de los Recursos Responsable:
Tipo: Operativo Producto:
Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador:

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social

Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades:
el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.

Procedimiento

Productos

Cddigo de la Red

08-CPF-RP/Rev.02

Coordinador de Administracién y Finanzas
Apoyos a las figuras educativas de la cadena operativa.

No. solicitudes presentadas por areas administrativas/ No.
gestiones realizadas x 100

Operacion Educativa

Indicadores Cliente

1 08-CPF-P0O1/Rev.04 Gestion de los recursos financieros | Gestion de apoyos realizados ante | Gestiones realizadas/Gestiones * Figuras educativas con
la instancia correspondiente. solicitadas x 100 sostenimiento SEC

* Coordinaciones y Departamentos
adscritos a la Coordinacion
General de Programas de
Formacion Integral

Subproceso: 03 - Organizacion y Realizacion de Eventos de Formacién Responsable: Jefa del Departamento de Formacién de Educacion Inicial

Tipo: Operativo Producto: Talleres de formacion

Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Talleres y/o reuniones de acompafiamiento realizados/Talleres

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social

Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades:
el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.

Procedimiento
Organizacion de los eventos de

Productos

Sedes de formacion y verificacion;
plan de formacién e informe

08-CPF-P03/Rev.06

formacion, dirigidos a las figuras
educativas de educacion inicial no | cualitativo del evento de formacion.
escolarizada, modelo CONAFE

ylo reuniones de acompafamiento programados X 100

Operacion Educativa

Indicadores Cliente

Talleres y/o reuniones de
acompafnamiento
realizados/Talleres y/o reuniones
de acompafiamiento programados

Supervisiéon de Médulo y
Promotores Educativos.

Subproceso: 02 - Estrategias de Apoyo a la Educacion Basica Responsable:

Coordinador de Apoyo a la Educacién Basica.



Tipo: Operativo Producto: Alumnos que reciben paquete de Utiles escolares. Certificado de
la Parcela Escolar.

Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: No. de alumnos beneficiados con Utiles escolares/ No. de
OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio alumnos en el universo autorizado x100. No. de certificados
social expedidos/No. de certificados solicitados x 100.

Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: Operacion Educativa

el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.

Procedimiento Productos Indicadores Cliente
4 08-CPF-P04/Rev.01 Tramite de Certificado Parcelario -Acuse de ingreso del tramite al No. de certificados expedidos/No Jefes de Sector, Supervisores de
para Escuelas que Cuentan con RAN de certificados tramitados Zonay Directores de Escuelas que
Parcela Escolar -Expedicion del Certificado cuentan con Parcela Escolar.
-Ficha Ténica de la Parcela Escolar Comisariados Ejidales
Padres de Familia
Alumnos

Elaboro REVIE) Valido
Lic. Ana Alicia Pifia Armenta/ Jefa de Mtra. Edna D. Chavarria Higuera / Profr. José Victor Guerrero Gonzélez /
Departamento de Evaluacién y Directora General de la Coordinacién Secretario de Educacion y Cultura
Desempefio Institucional General de Programa de Formacion

Integral




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

,;\‘xg-».
Coordinacion General de Programas de Formacion Integral

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién de los recursos financieros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CPF-P0O1/Rev.04 FECHA DE EMISION:  11/07/2018

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Otorgar apoyos e incentivos econdmicos a figuras educativas de educacion inicial y basica, mediante la gestion de los recursos

financieros ante la instancia correspondiente con la finalidad de optimizar la operacién del programa.

Il.- ALCANCE

Coordinacion de Administracion y Finanzas, Apoyo a la Educacion Basica y Educacion Inicial No Escolarizada,
Ill.- DEFINICIONES

CONAFE: Consejo Nacional de Fomento Educativo

CGPFI: Coordinacion General de Programas de Formacion Integral

Figura Educativa: Son aquellas personas que planean, desarrollan y/o evallan acciones pedagdégicas dentro de su ambito de
competencia, para las acciones previstas en educacion inicial no escolarizada y educacion basica.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

IV.- REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado y de los Municipios

eLey de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal

*Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

*Reglamento interior de la Secretaria de Educacion y Cultura

*Reglamento interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora

*Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

«Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021

*Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Programas de Formacion Integral.

sLineamiento Operativos del Programa de Prestacion de Servicios de Educacion Inicial y Basica Bajo el Modelo de Educacién
Comunitaria (2016

V.- POLITICAS

1.- No se gestionara ni otorgaran apoyos e incentivos, sin la previa autorizacion del titular de la CGPFI.

2.- La Coordinacién de Administracion y Finanzas sera la encargada de llevar a cabo la gestion de los recursos financieros,
acorde con los lineamientos establecidos por la SEC.

3.- Sera responsabilidad de los coordinadores de area, solicitar a la Coordinacion de Administracion y Finanzas la gestion de
los recursos financieros, para el otorgamiento de apoyos e incentivos.

4.- El recurso financiero, debera ejercerse de acuerdo a los Lineamientos Operativos del Programa de Prestacion de Servicios
de Educacioén Inicial y Basica Bajo el Modelo de Educacién Comunitaria (2016).

Clave de Anexo Nombre Link

08-CPF-P01-A01/Rev.04 Diagrama de Flujo de Gestién de los Ver anexo
recursos financieros y materiales



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196173

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RECEPCION DE PRESUPUESTO
AUTORIZADO

REGISTRO

1.1

Coordinador de Administracion y
Finanzas.

Recibe presupuesto autorizado por
la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion y CONAFE.

Oficio de presupuesto autorizado y
anuncio programatico en caso
CONAFE.

1.2

Revisa presupuesto autorizado en
cuanto a partidas e importes
solicitados en anteproyecto de
presupuesto.

1.3

Turna documentacion de
presupuesto autorizado al Jefe de
Departamento de Administracion y
Presupuesto para su conocimiento y
archivo.

Oficio de presupuesto autorizado en
carpeta de archivo.

GESTION DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS.

2.1

Coordinador de Administracion y
Finanzas.

Recibe de los Coordinadores de
Area de Educacion Bésica y
Educacién Inicial, solicitud de pago
de apoyos econdmicos e incentivos
a las figuras educativas.

Memorandum y/o correo electrénico,
base de datos de apoyos a figuras
educativas.

2.2

Turna documentacién de base de
datos de apoyos a figuras
educativas al Jefe de Departamento
de Administracién y Presupuesto
para su revision.

Correo electrénico con base de
datos de apoyos a figuras
educativas.

2.3

Jefe de Departamento de
Administracion y Presupuesto.

Recibe informacién contenida en
base de datos de apoyos a figuras
educativas, Y revisa suficiencia
presupuestal en cuanto a metas e
importes autorizados.

2.4

Remite documentacion de Base de
Datos de apoyos a figuras
educativas al Coordinador de
Administracion y Finanzas para su
verificacién y validacién.

Correo electrénico con base de
datos de apoyos a figuras
educativas.

2.5

Coordinador de Administracion y
Finanzas.

Recibe, verifica y firma base de
datos de apoyos a figuras
educativas.

Base de datos de apoyos a figuras
educativas requisitada.

2.6

Turna a la Directora General la base
de datos de apoyos a figuras
educativas requisitada y el oficio
para solicitud de recursos, para su
firma.

Oficio de solicitud de recurso y base
de datos.

2.7

Directora General de la
Coordinacion de Programas de
Formacion Integral

Recibe, verifica y firma base de
datos y oficio de solicitud de
recursos.

2.8

Turna documentacion al
Coordinador de Administracion y
Finanzas para su entrega ante la
instancia correspondiente, con su
respectivo acuse de recibo.

Acuse de recibo por parte de la
instancia correspondiente.

2.9

Jefe del Departamento de
Administracién y Presupuesto.

Recibe acuse de recibo para su
correspondiente archivo.

Acuse de recibo de oficio con
solicitud de recurso.

CONFIRMACION DE LA
LIBERACION DEL RECURSO
FINANCIERO.

3.1

Coordinador de administracion y
finanzas.

Recibe de la instancia
correspondiente confirmacion de
liberacién del recurso solicitado y
dispersioén de los apoyos a los
beneficiarios.

Reporte o correo electronico de
liberacién de recurso financiero.

3.2

Informa a las areas solicitantes del
recurso, la dispersion de los apoyos
econémicos.

Correo electronico de dispersion de
los apoyos econémicos

3.3

Turna documentacién generada al
Jefe de Departamento de
Administracion y Presupuesto para
su conocimiento y archivo.

Documentaciéon debidamente
archivada en carpeta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré:

C.P. Juan Carlos Ventura
Fierro/Encargado de la Coordinacion
de Administracién y Finanzas

Reviso:

Lic. Ana Alicia Pifia Armenta/Jefa de
Departamento de Evaluacion y
Desempefio Institucional

Validé:

Mtra. Edna Chavarria
Higuera/Directora General de la
Coordinacién General de Programas
de Formacion Integral



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

Coordinacion General de Programas de Formacion Integral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de los recursos financieros

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-CPF-P0O1/Rev.04

11/07/2018

Fecha de elaboracion:

: . Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|sp;_c>5|lc|on
Tiempo Ubicacion Ina
1 Oficio de presupuesto | Coordinador de Papel 2 Afos Coordinacion de Archivo
autorizado y anuncio | Administracion y Administracién y
programatico en caso | Finanzas Finanzas
CONAFE.
2 Oficio de presupuesto | Coordinador de Electrénico 2 Afos Coordinacion de Archivo
autorizado en carpeta | Administraciéony ylo Papel Administracion y
de archivo. Finanzas Finanzas
3 Memorandum y/o Coordinador de Electrénico 2 Afos Coordinacion de Archivo
correo electrénico, Administracion y ylo Papel Administracion y
base de datos de Finanzas Finanzas
apoyos a figuras
educativas.
4 Correo electrénico Jefe del Electrénico 2 Afos Coordinacion de Archivo
con base de datos de | Departamento de Administracion y
apoyos a figuras Administracion y Finanzas
educativas. Presupuesto.
5 Correo electrénico Coordinador de Electrénico 2 Afos Coordinacion de Archivo
con base de datos de | Administraciény Administracion y
apoyos a figuras Finanzas Finanzas
educativas.
6 Base de datos de Coordinador de Electrénico 2 Afos Coordinacion de Archivo
apoyos a figuras Administracion y y/o Papel Administracién y
educativas Finanzas. Finanzas
requisitada.
7 Oficio de solicitud de | Jefe del Papel 2 Afos Coordinacion de Archivo
recurso y base de Departamento de Administracién y
datos. Administracion y Finanzas
Presupuesto
8 Acuse de recibo por Coordinador de Electrénico 2 Afos Coordinacion de Archivo
parte de la instancia | Administracion y ylo Papel Administracion y
correspondiente. Finanzas Finanzas
9 Acuse de recibo de Coordinador de Electrénico 2 afios Coordinacion de Archivo
oficio con solicitud de | Administraciény ylo Papel Administracion y
recurso. Finanzas Finanzas
10 |Reporte o correo Coordinador de Electronico 2 afios Coordinacion de Archivo
electrénico de Administracion y ylo Papel Administracion y
liberacién de recurso | Finanzas Finanzas
financiero.
11 | Correo electronico de | Coordinador de Electrénico 2 afios Coordinacion de Archivo
dispersion de los Administracion y Administracion y
apoyos econémicos Finanzas Finanzas
12 | Documentacién Coordinador de Papel 2 afios Coordinacion de Archivo.
debidamente Administracion y Administracion y
archivada en carpeta. | Finanzas Finanzas

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

g Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

g
Coordinacion General de Programas de Formacion Integral

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Organizacion de los eventos de formacion, dirigidos a las figuras educativas de
educacion inicial no escolarizada, modelo CONAFE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CPF-P03/Rev.06 FECHA DE EMISION:  11/07/2018

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar continuidad a la construccién de una plataforma metodoldgica, con estrategias diferenciadas de acuerdo con las
caracteristicas y necesidades formativas de los participantes, retomando su experiencia, fortalezas y areas de oportunidad en
la intervencion pedagdgica que realizan con nifios y adultos; de manera que desarrollen competencias para desempefiarse con
calidad y pertinencia.

Aplica a la organizacion de los eventos de formacion nivel estatal y regional.
Supervisores de modulo
Promotores Educativas

IIl.- DEFINICIONES

CONAFE (Consejo nacional de fomento educativo): Organismo publico descentralizado de la administracién publica federal,
con personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene por objeto allegarse recursos complementarios, econémicos y técnicos,
nacionales o extranjeros para aplicarlos al mejor desarrollo de la educacion en el pais, asi como a la difusién de la cultura
mexicana en el exterior.

CGPFI: Coordinacién General de Programas de Formacion Integral.

EDUCACION INICIAL NO ESCOLARIZADA MODELO CONAFE: Servicio que ofrece orientacién a madres, padres, cuidadores,
mujeres embarazadas para enriquecer las préacticas de crianza con los infantes de 0 a 3 afios 11 meses de edad, en las
comunidades beneficiadas por el programa ya sean rurales e indigenas con alta marginacién o rezago social, para a su vez
favorecer el desarrollo integral de los nifios.

ESTRUCTURA EDUCATIVA DE El: Grupo conformado por las figuras educativas que participan en el proceso de asesoria 'y
operacion del servicio de educacion inicial: Promotor Educativo, Supervisor de Médulo y Coordinador de Zona.

EVENTO DE FORMACION NIVEL ESTATAL: Talleres de formacion realizados por la Coordinacién General de Programas de
Formacion Integral

EVENTO DE FORMACION NIVEL NACIONAL: Talleres de formacion realizados por el equipo nacional de formacién de
oficinas centrales del CONAFE.

EVENTO DE FORMACION NIVEL REGIONAL: Talleres de formacién realizados por los Coordinadores de Zona y Supervisores
de Médulo.

FIGURA EDUCATIVA: Son aquellas personas que planean, desarrollan y/o evaltian acciones pedagogicas dentro de su ambito
de competencia, para las acciones previstas en educacién inicial y educacién basica. Coordinador Académico Estatal de
Educacioén Inicial, Coordinador Académico Regional de Educacion Inicial, Coordinador de Zona, Supervisor de Médulo y
Promotor Educativo.

ORGANO EJECUTOR ESTATAL (OEE): Unidad administrativa designada por la maxima autoridad educativa del gobierno del
estado, encargada de la operacion del programa de acciones compensatorias para abatir el rezago educativo en educacién
inicial y basica, en coordinacion con la delegacion CONAFE en la entidad.

PLAN DE FORMACION: Documento que consigna destinatarios, propdésitos, contenidos, actividades, tiempos, lugar, materiales
y recursos, para llevar a cabo el desarrollo del evento de formacion correspondiente.

PRACTICA EDUCATIVA: Es la labor cotidiana que realizan las figuras educativas en su intervencion.

PROMOTOR EDUCATIVO: Figura educativa voluntaria encargada de conducir en su comunidad el servicio de Educacién
Inicial. Planear y desarrollar sesiones dirigidas a madres, padres, cuidadores, nifios, embarazadas y demas personas que
participan en el cuidado de nifios de cero a tres afios once meses de edad.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEDES DE FORMACION: Documento que especifica los municipios y localidades, donde se llevaran a cabo los eventos de
formacion. Nivel regional.

SEDES DE VERIFICACION: Documento que especifica los municipios y localidades, donde se llevara a cabo la verificacion de
la realizacion de los eventos de formacion, por parte de los integrantes de la Coordinacion de Educacion Inicial No
Escolarizada. 3

SUPERVISOR DE MODULO: Persona voluntaria que orienta y verifica la operacién del servicio de Educacion Inicial, asimismo
asesora y conduce las acciones y actividades de los promotores educativos y promueve que otras personas o instituciones
realicen acciones para apoyar el desarrollo infantil.

IV.- REFERENCIAS

Lineamiento Operativos del Programa de Prestacion de Servicios de Educacion Inicial y Basica Bajo el Modelo de Educacién
Comunitaria (Diciembre 2016)

Modelo de Educacion Inicial del CONAFE vigente.

Orientaciones pedagogicas de los eventos de formacion.

Manual de Organizacion de la Coordinacién General de Programas de Formacion Integral

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura
V.- POLITICAS

1.Sera responsabilidad de la Coordinacion de Educacién Inicial, supervisar el cumplimiento de la realizacion de los eventos de
formacion, de acuerdo a los lineamientos del ciclo operativo vigente.

2.Los Supervisores de modulo, seran los responsables de realizar los talleres de formacion nivel regional.

3.Los eventos de formacién se realizaran, atendiendo "las consideraciones para otorgar los apoyos para las acciones de
formacion" establecidas en los lineamientos.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
08-CPF-P03-A01/Rev.06 Diagrama de Flujo de Organizacion de los Ver anexo

eventos de formacion, dirigidos a las
figuras educativas de educacion inicial
modelo CONAFE.



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196174

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ORGANIZACION DE EVENTOS DE
FORMACION A NIVEL ESTATAL.

REGISTRO

1.1

Jefe del Departamento de
Planeacién de Educacion Inicial

Solicita las necesidades en los
conceptos de hospedaje,
alimentacioén, transporte, material
didactico y de logistica para los
participantes al evento de formacion,
a la coordinacién de administracion y
finanzas, mediante memorandum de
envio de solicitud.

Memorandum y ficha técnica sobre
necesidades para realizar el evento
de formacion. Correo electrénico.

1.2

Jefe del Departamento de
Formacién de Educacion Inicial

Elabora y envia circular, convocando
a las figuras educativas a participar
en el evento de formacion,
informando el objetivo, lugar, fecha,
horario, e insumos requeridos,
mediante correo electrénico de envio
de convocatoria.

Correo electrénico de envio de
convocatoria al evento de formacion.

1.3

Formador

Elabora el plan de formacion
orientado a las figuras educativas de
educacion inicial no escolarizada, en
base a las orientaciones
pedagdgicas emitidas por el
CONAFE y/o propuestas emitidas
por el taller nacional, para el evento
de formacion correspondiente y
turna para su revision al Jefe del
Departamento de Formacion.

Plan de formacién orientado a las
figuras educativas de educacion
inicial no escolarizada.

1.4

Jefe del Departamento de
Formacién de Educacion Inicial

Recibe y revisa el plan de formacion
orientado a las figuras educativas de
educacion inicial no escolarizada.

Plan de formacién orientado a las
figuras educativas de educacion
inicial no escolarizada.

15

Directora General de la
Coordinacion de Programas de
Formacion Integral

Recibe y autoriza el plan de
formacion orientado a las figuras
educativas de educacion inicial no
escolarizada.

Correo electrénico con Plan de
Formacion.

1.7

Formador

Elabora el informe cualitativo del
evento de formacioén orientado a las
figuras educativas de educacion
inicial no escolarizada y lo turna para
su revision al Jefe del Departamento
de Formacion

Informe cualitativo del evento de
formacion

1.8

Jefe del Departamento de
Formacion de Educacion Inicial

Recibe y revisa el informe cualitativo
del evento de formacion orientado a
las figuras educativas de educacion

inicial no escolarizada.

Correo electronico con informe
cualitativo.

1.9

Directora General de la
Coordinacion de Programas de
Formacion Integral

Recibe y autoriza el informe
cualitativo del evento de formacion
orientado a las figuras educativas de
educacion inicial no escolarizada.

Correo electrénico enviando el
informe cualitativo.

ORGANIZACION DE EVENTOS DE
FOMACION A NIVEL REGIONAL.

2.1

Jefe del Departamento de
Planeacién de Educacion Inicial

Solicita, los recursos financieros en
los conceptos de hospedaje,
alimentacion y transporte para los
participantes al evento de formacion,
a la coordinacion de administracion y
finanzas, mediante memorandum de
solicitud.

Memorandum de solicitud de
recursos financieros.Correo
electrénico.

2.2

Elabora y envia circular, convocando
a las figuras educativas a participar
en el evento de formacion,
informando el objetivo, lugar, fecha,
horario, e insumos requeridos,
mediante correo electrénico de envio
de convocatoria.

Correo electronico de envio de
convocatoria al evento de formacion.

2.3

Coordinador de Administracion y
Finanzas

Solicita a los coordinadores de zona,
el presupuesto para la realizacion
del evento de formacién orientado a
las figuras educativas de educacion
inicial no escolarizada, en los
conceptos de hospedaje,
alimentacion y transporte.

Correo electronico, sobre solicitud
de presupuesto para realizacion de
evento de formacion.

2.4

Revisa los presupuestos enviados
por los coordinadores de zona, para
la realizacion de los eventos de
formacion.

2.5

Formador

Elabora el concentrado estatal de las
sedes de los eventos de formacién y
turna para su revision al Jefe del
Departamento de Formacion.

Concentrado estatal de sedes de
formacion.




2.6 Jefe del Departamento de Recibe y revisa el concentrado Correo electrénico con concentrado
Formacion de Educacion Inicial estatal de las sedes de los eventos | de sedes de formacion.
de formacion.
2.7 Directora General de la Recibe y autoriza el concentrado Correo electronico con concentrado
Coordinacion de Programas de estatal de las sedes de los eventos | de sedes de formacion.
Formacion Integral de formacion:
3. VERIFICAC[ON DE LA
REALIZACION DE LOS EVENTOS
DE FORMACION A NIVEL
REGIONAL.

3.1 Formador Elabora programacion de sedes con | Programacion de sedes con
verificacion de la realizacién de los | verificacion de realizacion de
eventos de formacién y turna para eventos de formacién. Correo
su autorizacion. electrénico.

3.2 Jefe del Departamento de Recibe y revisa la programacion de | Correo electrénico con sedes de

Formacion de Educacion Inicial sedes con verificacion de la verificacion.
realizacién de los eventos de
formacion, para su autorizacion:

3.3 Formador Revisa los informes cualitativos de Informe cualitativo de los eventos de
los eventos de formacion. formacion.

3.4 Elabora y envia el informe cualitativo | Correo electrénico con informe
estatal de los eventos de formaciéon | cualitativo.
al Jefe del Departamento de
Formacion, para su revision.

35 Jefe del Departamento de Recibe y revisa el informe cualitativo | Correo electrénico con informe

Formacion de Educacion Inicial estatal de los eventos de formaciéon | cualitativo.
y envia a la Directora General
3.6 Directora General de la Recibe y autoriza el informe Correo electronico con informe
Coordinacion de Programas de cualitativo estatal de los eventos de | cualitativo.
Formacién Integral formacion para su autorizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

LNH. llse Lorena Quintanar
Maldonado /Jefa del Departamento
de Formacién de Educacion Inicial

Revis6:

Lic. Ana Alicia Pifia Armenta/Jefa de
Departamento de Evaluacion y
Desempefio Institucional

Validé:

Mtra. Edna Chavarria
Higuera/Directora General de la
Coordinacion General de Programas
de Formacion Integral




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

Coordinacion General de Programas de Formacion Integral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Organizacion de los eventos de formacion, dirigidos a las figuras Hoja 1 de 2
educativas de educacion inicial no escolarizada, modelo CONAFE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
08-CPF-P03/Rev.06 11/07/2018

. . Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* Tipo - - = DISE)f_OSI;:IOﬂ
Tiempo Ubicacién Ina
1 Memorandum y ficha | Coordinador de Electrdnico 1 afio Departamento de Archivo
técnica sobre Educacion Inicial No ylo Papel Planeacion de
necesidades para Escolarizada Educacién Inicial

realizar el evento de
formacion. Correo
electrénico.

2 Correo electrénico de | Jefe del Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
envio de convocatoria | Departamento de Formacio6n de
al evento de Formacion de Educacion Inicial
formacion. Educacion Inicial

3 Plan de formacién Formador Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
orientado a las figuras y/o Papel Formacion de
educativas de Educacion Inicial

educacion inicial no
escolarizada.

4 Plan de formacion Jefe del Electronico 1 afio Departamento de Archivo
orientado a las figuras | Departamento de ylo Papel Formacion de
educativas de Formacioén de Educacién Inicial

educacion inicial no Educacién Inicial
escolarizada.

5 Correo electronico Director General Electrénico 1 afio Coordinacion General | Archivo
con Plan de de Programas de
Formacion. Formacion Integral
6 Informe cualitativo del | Formador Electrénico 1 afios Departamento de Archivo
evento de formacién Formacion de
Educacién Inicial
7 Correo electronico Jefe del Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
con informe Departamento de Formacion de
cualitativo. Formacion de Educacion Inicial
Educacion Inicial
8 Correo electronico Jefe del Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
enviando el informe Departamento de Formacion de
cualitativo. Formacion de Educacion Inicial
Educacion Inicial
9 Memorandum de Jefa del Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
solicitud de recursos | Departamento de Planeacion de
financieros.Correo Planeacion de Educacion Inicial
electrénico. Educacion Inicial
10 | Correo electronico de | Jefe del Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
envio de convocatoria | Departamento de Formacion de
al evento de Formacion de Educacion Inicial
formacion. Educacion Inicial
11 | Correo electronico, Coordinador de Electrénico 1 afio Coordinacion de Archivo.
sobre solicitud de Administracion y Administracién y
presupuesto para Finanzas Finanzas

realizaciér) de evento
de formacion.

12 | Concentrado estatal Formador Electrénico 1 afio Departamento de Archivo.
de sedes de Formacion de
formacion. Educacién Inicial

13 | Correo electrénico Jefe del Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
con concentrado de Departamento de Formacion de
sedes de formacién. Formacion de Educacién Inicial

Educacion Inicial

14 | Correo electrénico Director General Electrénico 1 afio Coordinaciéon General | Archivo

con concentrado de de Programas de

sedes de formacién. Formacion Integral




15 | Programacion de Formador Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
sedes con verificacion Formacion de
de realizacion de Educacion Inicial
eventos de formacion.
Correo electrénico.
16 | Correo electronico Jefe del Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
con sedes de Departamento de Formacion de
verificacion. Formacioén de Educacién Inicial
Educacion Inicial
17 | Informe cualitativo de |Formador Electronico 1 afio Departamento de Archivo
los eventos de Formacion de
formacion. Educacién Inicial
18 | Correo electrénico Formador Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
con informe Formacion de
cualitativo. Educacion Inicial
19 | Correo electronico Jefe del Electrénico 1 afio Departamento de Archivo
con informe Departamento de Formacion de
cualitativo. Formacion de Educacién Inicial
Educacion Inicial
20 | Correo electrénico Director General Electrénico 1 afio Coordinacion General | Archivo

con informe
cualitativo.

de Programas de
Formacion Integral

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

,;\‘}g-».
Coordinacion General de Programas de Formacion Integral

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Tramite de Certificado Parcelario para Escuelas que Cuentan con Parcela Escolar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CPF-P04/Rev.01 FECHA DE EMISION:  14/01/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar el Certificado Parcelario a nombre de las escuelas que cuentan con Parcela Escolar, con el fin de garantizarles certeza
juridica y oportunidad de acceder a los apoyos que otorgan las instituciones Gubernamental y No Gubernamentales para
fomentar la reactivacion de la Parcela.

Il.- ALCANCE

-Escuelas que cuentan con Parcela Escolar
-Comisariados Ejidales
-Registro Agrario Nacional

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

APF: Asociaciones de Padres de Familia

Parcelas Escolares: Porcion de tierra de naturaleza ejidal en comodato a las escuelas rurales de educacién béasica por las
asambleas de los ejidos.

Exhorto: Comunicado expedido por una dependencia gubernamental dirigido a otra dependencia del mismo nivel para solicitar
el tramite de manera casual para la realizacién de algun evento solicitado por un tercero.

RAN: Registro Agrario Nacional

IV.- REFERENCIAS

-Ley Agraria en Vigor (Articulo No. 70)

-Exhorto del Congreso del Estado de Sonora No. 160

-Reglamento de la Parcela Escolar

-Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura

-Plan Estatal de Desarrollo vigente

-Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Programas de Formacion Integral

V.- POLITICAS

-Los certificados parcelarios seran expedidos a nombre de la escuela.

-Es responsabilidad del Director en turno custodiar los certificados parcelarios.

-Los comprobante del tramite originales seran entregados al Director de la escuela que los solicita.

-Durflsmte el ciclo escolar se deberan hacer tantas visitas como sean necesarias para supervisar el uso correcto de la parcela
escolar.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
08-CPF-P04-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo de Tramite de Ver anexo

Certificado Parcelario para Escuelas que
cuentan con Parcela Escolar



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196175

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Envio y solicitud de documentos

REGISTRO

1.1

Secretario de Educacién y Cultura

Envia oficio a Directores Generales,
Directores de Area, Jefes de Sector,
Supervisores, Directores y Docentes
de Educacioén Basica, solicitando los
documentos que acrediten a la
escuela como poseedora de una
parcela escolar o bien los
documentos necesarios para que la
Coordinacion de Apoyo a la
Educacién Basica, adscrita a la
Direccion General de Programas de
Formacion Integral inicie el tramite
ante el RAN para obtener el
certificado parcelario.

1.2

Directora General de la
Coordinacion de Programas de
Formacién Integral

Envia copia del correo electronico al
Coordinador de Apoyo a la
Educacién Bésica.

Correo electronico que envia la
Subsecretaria de Educacion Basica
a toda la estructura.

Recepcion de correo y dar inicio al
seguimiento.

A: LA ESCUELA CUENTA CON
CERTIFICADO PARCELARIO.

2.1

Coordinador de Apoyo a la
Educacién Bésica

Solicita copia del Certificado
Parcelario o documento que acredite
a la escuela como poseedora de la
Parcela Escolar. Se envia al Director
del plantel la Ley Agraria y el
Reglamento de la Parcela Escolar
para que este lo imprima, lea y firme
de enterado. Ademas se anexa la
ficha técnica de la Parcela para que
se actualicen los datos para el ciclo
escolar vigente.

Correo electronico en donde se
adjunta la Ley Agraria, el
Reglamento de la Parcela Escolar y
ficha técnica.

2.2

Director del Plantel que cuenta con
Parcela Escolar

Envia los documentos, junto con la
copia del Certificado a la
Coordinacion de Apoyo a la
Educacién Basica por paqueteria,
una vez que se haya requisitado la
ficha técnica correctamente y el
Director haya leido y firmado de
enterado la Ley Agraria y el
Reglamento de la Parcela Escolar.

2.3

Coordinador de Apoyo a la
Educacién Bésica

Recogera los documentos y revisara
para anexarlos al expediente de
cada parcela.

Expediente de la Parcela Escolar.

LA ESCUELA NO CUENTA CON
CERTIFICADO PARCELARIO.

2.4

Informa al Director sobre el oficio
enviado por la Subsecretaria de
Educacion Bésica para el tramite del
certificado Parcelario. Se envia al
Director del plantel la Ley Agraria 'y
el Reglamento de la Parcela Escolar
para que este lo imprima, lea y firme
de enterado. Ademas se anexa ficha
técnica para que se actualicen los
datos para el ciclo escolar vigente.

Correo electronico con la
informacién del tramite, Ley Agraria,
reglamento de la Parcela y ficha
técnica.

2.5

Llama por teléfono a los Directores
de las Escuelas para aclarar
cualquier duda que pudiera tener en
cuanto al oficio y las orientaciones
enviadas por la Subsecretaria para
el tramite del Certificado.

En caso de que el Director quiera
realizar el tramite del certificado por
medio de la Coordinacién, debera
cumplir con los requisitos listados en
las orientaciones mencionadas en el
oficio enviado por la Subsecretaria
de Educacion Basica y enviar
mediante paqueteria ocurre.

2.6

Coordinador de Apoyo a la
Educacién Bésica

Recoge los documentos enviados
por paqueteria, los revisa, y organiza
para ingresar el tramite.

No. de guia para la recoleccion de
los documentos.

2.7

Solicita ficha de pago en linea,
efectlia pago del tramite en una
Institucion Bancaria autorizada.

Ficha de pago.

2.8

Ingresa los documentos y
comprobante de pago al RAN para
iniciar con el tramite.

Comprobante de ingreso.




2.9

Archiva los documentos en el
expediente de la parcela y se anota
en el calendario de seguimiento la
fecha de ingreso del tramite para
establecer una fecha tentativa de
expedicion.

Calendario de seguimiento.
Expediente de la Parcela.

2.10

Envia mediante correo electrénico
comprobante de pago y
comprobante de ingreso, al Director
del plantel. Ademas se le informa
sobre la fecha tentativa en la que
podra recoger el Certificado
Parcelario.

Correo electronico con
comprobantes y fecha tentativa para
recoger el certificado.

211

Informa, una vez expedido el
certificado, al Director de la escuela
y/o comisario ejidal para que pasen
a recoger el certificado.

Correo electrénico con notificacion.

212

Entrega documentos originales al
Director de la escuela y se archiva
copia en el expediente.

Expediente de la Parcela.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Q.B. Judith Anduaga
Morales/Coordinadora de Apoyo a la
Educacién Bésica

Reviso:

Lic. Ana Alicia Pifia Armenta/Jefa de
Departamento de Evaluacion y

Desempefio Institucional

Validoé:

Mtra. Edna Chavarria
Higuera/Directora General de la
Coordinacién General de Programas
de Formacion Integral




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora

Coordinacion General de Programas de Formacion Integral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite de Certificado Parcelario para Escuelas que Cuentan con

Parcela Escolar

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-CPF-P04/Rev.01

Fecha de elaboracion:

14/01/2019

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo

Ubicacion

Disposicién
final

1 Correo electrénico Subsecretaria de Electrénico 2 afios Subsecretaria de Archivo.
que envia la Educacion Basica Educacién Basica
Subsecretaria de
Educacién Bésica a
toda la estructura.

2 Correo electronico en | Coordinador de Apoyo | Electronico 2 afios Coordinacion de Archivo.
donde se adjunta la a la Educacion Basica Apoyo a la Educaciéon
Ley Agraria, el Basica
Reglamento de la
Parcela Escolar y
ficha técnica.

3 Expediente de la Coordinador de Apoyo Papel Mientras Coordinacion de Archivo
Parcela Escolar. a la Educacion Basica exista la Apoyo a la Educacion

parcela Basica

4 Correo electrénico Coordinador de Apoyo | Electrénico 2 afios Coordinacion de Archivo
con la informacion del | a la Educacion Basica Apoyo a la Educacién
tramite, Ley Agraria, Basica
reglamento de la
Parcela y ficha
técnica.

5 No. de guia para la Coordinador de Apoyo | Electronico 1 mes Coordinacion de Depuracion.
recoleccion de los a la Educacion Basica ylo Papel Apoyo a la Educacion
documentos. Basica

6 Ficha de pago. Coordinador de Apoyo | Electrénico 1 afio Coordinacion de Archivo

a la Educacion Basica ylo Papel Apoyo a la Educacion
Basica

7 Comprobante de Coordinador de Apoyo | Electrénico 2 afios Coordinacion de Archivo

ingreso. a la Educacion Basica y/o Papel Apoyo a la Educacién
Basica

8 Calendario de Coordinador de Apoyo | Electronico 2 afios Coordinacion de Archivo
seguimiento. a la Educacion Basica Apoyo a la Educaciéon
Expediente de la Basica
Parcela.

9 Correo electronico Coordinador de Apoyo | Electronico 2 afios Coordinacion de Archivo
con comprobantesy | a la Educacién Basica Apoyo a la Educaciéon
fecha tentativa para Basica
recoger el certificado.

10 | Correo electronico Coordinador de Apoyo | Electronico 2 afios Coordinacion de Archivo
con natificacion. a la Educacion Basica Apoyo a la Educaciéon

Basica

11 | Expediente de la Coordinador de Apoyo Papel Mientras Coordinacion de Archivo

Parcela. a la Educacion Basica exista la Apoyo a la Educacion
Parcela Bésica

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




