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Introduccion.

En este documento se enuncian las distintas actividades que se generan al interior de la Direccion
General de Educacién Primaria pasandose posteriormente a precisar para cada una de ellas, los

lineamientos de operacion y su descripcion.

En este marco, el documento responde ademas al interés de la Direccién General por tener
organizados y explicitos los procedimientos que coadyuven al logro de sus propésitos esenciales y
gue se contemplan en los ordenamientos juridicos que le dieron origen. Asimismo, este documento
facilitara la rapida integracion del personal que en un futuro se sume a las tareas de esta la Direccion
y desde luego de apoyar las actividades del personal que actualmente colabora en cada una de las

areas que componen esta Unidad Administrativa.

La difusién de este Manual de Procedimientos propiciard que al interior de la Direccién, las distintas
areas y personas que la integran tengan una vision de conjunto de la actividad institucional y por tanto

le facilite una mayor integracién al que hacer de la misma.

A efecto de procurar su vigencia, este documento queda sujeto a las actualizaciones que de acuerdo
con las nuevas necesidades que surjan en lo futuro por lo cual se prevé su revision periodica, por lo

menos cada seis meses.

Obijetivo del Manual.

Identificar y estructurar los procesos que forman parte de la operatividad de ésta Unidad
Administrativa con la finalidad de que este sirva de guia y apoyo al personal de la misma, para el
funcionamiento de la Direccion General de Educacién Primaria, tiene ademas la intencion de facilitar
el analisis de los procesos que dentro de esta Unidad Administrativa se realizan, para constituirse en

una valiosa e importante herramienta de induccion.



ESTADO DE SONORA

RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del

Estado de Sonora

Direccion General de Educacion Primaria

Macroproceso: 01 - La Calidad y Mejoramiento Continuo del Sistema Educativo

Subproceso:

Tipo:

Eje Estratégico:

Alta Direccion

4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS

01 - Fortalecimiento técnico-pedagogico en educacion primaria Responsable:

Producto:
Indicador:

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio

Fecha de

elaboracién Hojas

Cdédigo de la Red

08-DEP-RP/Rev.09

Director General de Educacién Primaria
Educacién Primaria fortalecida en el rubro técnico-pedagogico
indice de abandono escolar en el ciclo escolar vigente igual o

inferior a 1.3%

social
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.
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 08-DEP-P01/Rev.04 Programacién del Plan de Trabajo [ Plan Anual de Trabajo de la No. de actividades realizadas/No. Direccién General de Educacion
de la Subdireccién de Proyectos Subdireccion de Proyectos de actividades programadas Primaria, Director de Educacién
Académicos Académicos Primaria Estatal, Director de
Educacién Primaria Federalizada,
Mesa Técnica, Coordinacion de
Difusion de Cursos y Talleres,
Estructura Educativa, Secciones
Sindicales, Subsecretaria de
Educacion Basica.
2 08-DEP-P02/Rev.04 Difusion de Cursos y Talleres Cursos y Talleres ofertados por No. de participantes que recibieron | Estructura Educativa
Nacionales y Estatales Instituciones y los Programas de los cursos y talleres/No. de
Apoyo. espacios ofertados para cursos y
talleres
3 08-DEP-P03/Rev.04 Seguimiento y Evaluacién al PAT- | Visitas de Acompafiamiento a No. de visitas de acompafiamiento | Estructura Educativa
MESA TECNICA escuelas primarias identificadas a escuelas de bajo logro educativo
con bajo logro educativo. realizadas / No. de visitas de
acompafiamiento a escuelas de
bajo logro educativo programadas
4 08-DEP-P04/Rev.06 Programa de Misiones Culturales Alumnos graduados en el No. de alumnos atendidos por el Presidentes Municipales
Programa de Misiones Culturales programa/No. de alumnos Adultos de Zonas Rurales
programados Direccién General de Planeacion
Coordinacién General de Registro
y Certificacion
5 08-DEP-P05/Rev.04 Coordinaciones de Jefaturas de Control de comunicados difundidos | No. de comunicados difundidos/No. | Direccién General de Educacion
Sector de Educacién Primaria a la Estructura Educativa. de comunicados autorizados para | Primaria, Estructura Educativa de
su difusién. Educacién Primaria, Direccién de
Educacién Primaria Estatal,
Direccién de Educacion Primaria
Federalizada.




Elaboré REVI)

C.P. Elsa Olivia Camou Valdez /Jefa Profr. Ricardo Ibarra Garcia/Director Profr. José Victor Guerrero Gonzalez
de Departamento de Procesos de General de Educacion Primaria /Secretario de Educacion y Cultura y
Calidad Director General de los Servicios
Educativos del Estado de Sonora




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

,;\&-».
Direccion General de Educacion Primaria

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Programacion del Plan de Trabajo de la Subdireccién de Proyectos Académicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P01/Rev.04 FECHA DE EMISION:  09/03/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Programar y organizar las actividades de apoyo técnico- pedagdgico que recibira la Estructura educativa, fortaleciendo la
mejora del servicio educativo.

Il.- ALCANCE
Estructura Educativa de Educacién Primaria

Ill.- DEFINICIONES

DEP: Direccion General de Educacién Primaria.

EE: Estructura Educativa (Jefes de Sector, Supervisores, Directores de Escuela y Asesores Técnico Pedag6gico).
PAT: Plan Anual de Trabajo.
SPA: Subdireccién de Proyectos Académicos.

IV.- REFERENCIAS

Programa Sectorial de Educacion vigente,

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura vigente,
Reglamento Interior de Servicios Educativos del Estado de Sonora vigente,
Plan y Programas de Estudio vigentes,

Programa Estatal de Educacion vigente,

Manual de Organizacion de la Direccion General de Educacion Primaria.

V.- POLITICAS

1.- El Plan Anual de Trabajo se elaborara al inicio de cada ciclo escolar.
2.- Debera comprender el periodo del ciclo escolar proximo (agosto-junio).
3.-Comprendera todas las actividades de trabajo de la Areas que integran la Subdireccién de Proyectos Académicos.

Clave de Anexo Nombre Link
08-DEP-P01-F02/Rev.02 Reporte mensual de cumplimiento de Ver anexo
Actividades del PAT
08-DEP-P01-FO1/Rev.03 Plan Anual de Trabajo De La Subdireccion Ver anexo

De Proyectos Académicos



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/118982
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196157

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ELABORACION DEL PAT DE LA
SPA

REGISTRO

11

Director General de Educacion
Primaria

Gira instrucciones para la
elaboracion del PAT de la SPA.

Oficio / correo electronico de
solicitud del PAT

1.2

Subdirectora de Proyectos
Académicos

Solicita a los Coordinadores de los
Programas de Apoyo a la Educacion
y a la Coordinacion Estatal de
Desarrollo Educativo enviar a esta
Subdirecciéon el PAT de su
Programa.

Oficio / Correo electrénico de
solicitud del PAT

13

Integra el PAT con la informacion
proporcionada por los
Coordinadores de Programa.

PAT de la SPA

1.4

Turna el PAT a la DEP para su
autorizacion.

Tarjeta Informativa con el PA

SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES
PROGRAMADAS

2.1

Subdirectora de Proyectos
Académicos

Apoya y da seguimiento a las
acciones de los diferentes
Programas para el cumplimiento de
las actividades programadas.

Reporte mensual de cumplimiento
de actividades del PAT

2.2

Participa en reuniones de
seguimiento de las acciones
programadas,con autoridades del
area educativay de la
Subsecretaria de Educacién Basica.

Listas de asistencia de reuniones de
trabajo de la SPA, minutas de juntas
de reuniones de trabajo de la SPA

INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1

Subdirectora de Proyectos
Académicos

Informa mensualmente a la DEP las
actividades realizadas.

Reporte mensual de cumplimiento
de actividades del PAT

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Mtra. Maria Teresa Silva
Encinas/Subdirectora de Proyectos

Académicos

Reviso:

C.P. Elsa Olivia Camou Valdez

/Jefa de Departamento de Procesos

de Calidad

Valido:

Profr. Ricardo Ibarra Garcia /
Director General de Educacion
Primaria



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

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

Direccion General de Educacién Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programacion del Plan de Trabajo de la Subdireccién de Proyectos

Académicos

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DEP-P01/Rev.04

Fecha de elaboracion:

09/03/2021

Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* - - = Dlse_os”mon
Tiempo Ubicacién Ina

Oficio / correo Subdirectora de Electronico 6 afios Subdireccion de Se destruye
electrénico de Proyectos ylo Papel Proyectos
solicitud del PAT Académicos Académicos
PAT de la SPA Subdirectora de Carpeta 6 afios Subdireccion de Se destruye

Proyectos Proyectos

Académicos Académicos
Reporte mensual de | Subdirectora de Carpeta 6 afios Subdireccion de Se destruye
cumplimiento de Proyectos Proyectos
actividades del PAT Académicos Académicos
Listas de asistencia Subdirectora de Carpeta 6 afios Subdireccion de Se destruye
de reuniones de Proyectos Proyectos
trabajo de la SPA, Académicos Académicos
minutas de juntas de
reuniones de trabajo
de la SPA
Tarjeta Informativa Subdirectora de Papel 6 afios Subdireccion de Se destruye
con el PA Proyectos Proyectos

Académicos Académicos

* 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

,;\&-».
Direccion General de Educacion Primaria

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusién de Cursos y Talleres Nacionales y Estatales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P02/Rev.04 FECHA DE EMISION:  09/03/2021

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Dar a conocer de manera oportuna los Cursos y Talleres Nacionales y Estatales que contribuyen al fortalecimiento técnico-

pedagdgico de los docentes, promovidos por las distintas Instituciones y Programas de Apoyo
Il.- ALCANCE

Estructura Educativa de Educacién Primaria

Ill.- DEFINICIONES

SPA: Subdirectora de Proyectos Académicos.

DEP: Director General de Educacién Primaria.

EE: Estructura Educativa de Educacién Primaria (Jefes de Sector, Supervisores, Directores de Escuela, Asesor Técnico
Pedagogico y Docentes de Grupo).

CCTNE: Coordinadora de Cursos y Talleres Nacionales y Estatales

CJS: Coordinadoras de Jefaturas de Sector

IV.- REFERENCIAS

Reforma Integral de la Educacion Basica.

Plan Estatal de Educacion vigente

Manual de Organizacion de la Direccion General de Educacion Primaria
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura
Reglamento Interior de Servicios Educativos del Estado de Sonora

V.- POLITICAS

1.- Se enviara a las Coordinaciones de Jefaturas de Sector para su difusion con al menos tres dias de anticipacion a la fecha
de realizacion, las invitaciones del personal convocado para asistir al curso o taller. ) ] ]
2.-La invitacion para el personal convocado deberé tener: Nombre del curso-taller, fecha, horario y lugar donde se impartira.

Clave de Anexo Nombre Link
08-DEP-P02-F02/Rev.02 Cronograma de Cursos y Talleres Ver anexo
Nacionales y Estatales -
08-DEP-P02-F03/Rev.02 Comunicado de Invitacion Ver anexo
08-DEP-P02-F04/Rev.02 Control de Invitaci(g]ess a comunicar a las Ver anexo
08-DEP-P02-F01/Rev.02 Reporte mensual de Cursos y Talleres Ver anexo

ofertados



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/118993
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/118994
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/118995
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/118996

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ELABORACION DEL
CRONOGRAMA

REGISTRO

Coordinadora de Cursos y Talleres
Nacionales y Estatales

Elabora cronograma de Cursos y
Talleres Nacionales y Estatales del
Ciclo Escolar.

Cronograma de Cursos y Talleres
Nacionales y Estatales

RECEPCION Y SEGUIMIENTO A
INVITACIONES DE CURSOS Y
TALLERES NACIONALES Y
ESTATALES

2.1

Director General de Educacion
Primaria.

Recibe oficio de invitacién a los
Cursos y Talleres Nacionales y
Estatales.de las Instituciones o
Programas de Apoyo

Oficio de Invitacién

2.2

Turna al SPA oficio de invitacion del
Curso o Taller para la difusién
correspondiente.

Copia de Oficio de Invitacion

2.3

Subdirectora de Proyectos
Académicos

Recibe oficio de invitacién y lo dirige
al CCTNE para elaboracion del
comunicado de invitacion.

Copia de Oficio de Invitacion

2.4

Coordinadora de Cursos y Talleres
Nacionales y Estatales

Envia por correo electrénico el
comunicado de invitacion al CJS
para que sea reenviado a las
Jefaturas de Sector
correspondientes.

Correo electronico con Comunicado
de Invitacion a CJS

2.5

Registra en el control de invitaciones
la informacién del Curso o Taller a
difundir recabando firma de recibido
del CJS correspondientes.

Control de Invitaciones firmadas de
recibido

2.6

Coordinadoras de Jefaturas de
Sector

Envia mediante correo electrénico el
comunicado de invitacién a las
Jefaturas de Sector
correspondientes y hace de _
conocimiento al Director de Area
correspondiente sobre el mismo.

Correo electrénico con Comunicado
de Invitaciéon a JS

2.7

Coordinadora de Cursos y Talleres
Nacionales y Estatales

Recibe copia de los correos
electrénicos por parte del CJS para
verificar que la informacion fue
recibida por el personal convocado.

Copia de difusion de informacion

SOLICITUD DE EVIDENCIA

3.1

Solicita de evidencia de la
participacion del personal convocado
a las Instituciones y Programas de
Apoyo mediante correo electronico
como copia de las listas de
asistencia del Curso o Taller
realizados

Solicitud de listas de asistencia a
Cursos o Talleres

ELABORACION DE REPORTE
MENSUAL

4.1

Elabora reporte mensual de Cursos
y Talleres ofertados por las
Instituciones y los Programas de
Apoyo.

Reporte mensual de Cursos y
Talleres ofertados

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

Revisé:

Valido:

C.P. Elsa Olivia Camou Valdez/Jefa
de Depto. de Procesos de Calidad

Profr. Ricardo Ibarra Garcia /Director
General de Educacién Primaria

TSU. Fabiola Rodriguez Rodriguez/
Coordinadora de Cursos y Talleres
Nacionales y Estatales



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

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

Direccion General de Educacién Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Difusion de Cursos y Talleres Nacionales y Estatales

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DEP-P02/Rev.04

Fecha de elaboracion:

09/03/2021

. Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
Cronograma de Coordinadora de Electrénico 6 afios Subdireccion de Se destruye
Cursos y Talleres Cursos y Talleres y/o Papel Proyectos
Nacionales y Nacionales y Académicos
Estatales Estatales
Oficio de Invitacién Director General de Papel 6 afios Direccién General de | Se destruye
Educacion Primaria Educacién Primaria
Copia de Oficio de Coordinadora de Papel 6 afios Subdireccion de Se destruye
Invitacion Cursos y Talleres Proyectos
Nacionales y Academicos
Estatales
Correo electrénico Coordinadora de Electronico 6 afios Subdireccion de Se destruye
con Comunicado de Cursos y Talleres Proyectos
Invitacién a CJS Nacionales y Académicos
Estatales
Control de Coordinadora de Papel 6 afios Subdireccion de Se destruye
Invitaciones firmadas | Cursosy Talleres Proyectos
de recibido Nacionales y Academicos
Estatales
Correo electrénico Coordinadora de Electronico 6 afios Coordinacion de Se destruye
con Comunicado de Jefaturas de Sector Jefaturas de Sector
Invitacién a JS
Copia de difusién de | Coordinadora de Electrénico 6 afios Subdireccion de Se destruye
informacién Cursos y Talleres Proyectos
Nacionales y Académicos
Estatales
Reporte mensual de | Coordinadora de Electrénico 6 afios Subdireccion de Se destruye
Cursos y Talleres Cursos y Talleres y/o Papel Proyectos
ofertados Nacionales y Académicos
Estatales
Solicitud de listas de | Coordinadora de Electrénico 6 afios Subdireccion de Se destruye

asistencia a Cursos o
Talleres

Cursos y Talleres
Nacionales y
Estatales

Proyectos
Académicos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

,;\w-».
Direccion General de Educacion Primaria

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Seguimiento y Evaluacion al PAT-MESA TECNICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P03/Rev.04 FECHA DE EMISION:  09/03/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Programar y coordinar las acciones técnico-pedagdgicas referentes a la Nueva Escuela Mexicana para fortalecer la practica

docente a((): ar el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Il.- ALCANCE

El personal docente de Educacion Primaria

Ill.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora

EEP: Escuelas de Educacion Primaria

EE: Estructura Educativa (Jefes de Sector, Supervisores, Directores y Docentes)
SPA: Subdireccién de Proyectos Académicos

PAT: Plan Anual de Trabajo

IV.- REFERENCIAS

Normatividad de SEC y SEES

Guia de procedimientos

Programa Sectorial de Educacién vigente

Programa Estatal de Educacion vigente

Manual de Organizacion de la Direccion General de Educacion Primaria
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura
Reglamento Interior de Servicios Educativos del Estado de Sonora

V.- POLITICAS

1.-Se realizara con un cronograma de visitas de acompafiamiento técnico-pedagégico a los centros escolares focalizados.
2.-Se realizaran visitas de acompafiamiento trimestralmente durante el ciclo escolar o de acuerdo a la necesidad del servicio
educativo

3.-Se contara con un Instrumento de evaluacion de visita y seguimiento acorde al Plan y los Programas de Estudio vigente.
4.-Se contara con un expediente de Centros Escolares visitados durante el ciclo escolar.

Clave de Anexo Nombre Link
08-DEP-P03-F01/Rev.02 Programacion de visitas Ver anexo
08-DEP-P03-F04/Rev.01 Visita de Orientacion Pedagodgica Ver anexo

Formativa y de Funcionamiento a la
Escuela
08-DEP-P03-F05/Rev.03 Reporte estadistico por escuela visitada Ver anexo
08-DEP-P03-F03/Rev.03 Visita de Orientacion Pedagodgica y Ver anexo
Formativa para Docentes
08-DEP-P03-F06/Rev.00 Informe General de Visitas de Seguimiento Ver anexo

y Acompafamiento
08-DEP-P03-F02/Rev.03 Agenda de Trabajo de la Mesa Técnica Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196289
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196293
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196294
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196427
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196432
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196435

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ELABORACION DEL PAT
1.1 Coordinadora de la Mesa Técnica Elabora el PAT para el nuevo ciclo PAT
escolar
1.2 Turna el PAT a la SPA para su Tarjeta informativa de entrega del
integracion en el PAT de la SPA.
2 VISITAS DE ASESORIA Y
ACOMPANAMIENTO TECNICO-
PEDAGOGICO
2.1 Focaliza las escuelas con bajo logro | Informe de resultados del Sistema
de acuerdo a los resultados de Evaluacion oficial vigente
educativos del Sistema de
Evaluacion oficial Vigente.
2.2 Calendariza el programa de visitas a | Programacion de visitas
las escuelas de bajo logro
académico.
2.3 Realiza las visitas de acuerdo a la Agenda de trabajo de la Mesa
calendarizacion. Técnica, Lista de asistencia, Minuta
de junta, Visita de Orientacién
Pedagbgica y Formativa para
docentes / Visita de Orientacion
Pedagogica, Formativa y de
Funcionamiento a la Escuela,
Reporte estadistico por escuela
visitada
2.4 Elabora el Informe General de Informe General de Visitas de

Visitas de Seguimiento y
Acompafiamiento.

Seguimiento y Acompafiamiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Profra. Maria Lizbeth Esquer
Andrade/ Coordinadora de Mesa

Técnica

C.P. Elsa Camou Valdez /Jefa de

Departamento de Procesos de
Calidad

Validoé:

Profr. Ricardo Ibarra Garcia/ Director
General de Educacién Primaria



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

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

Direccion General de Educacién Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento y Evaluacién al PAT-MESA TECNICA Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
08-DEP-P03/Rev.04 09/03/2021

. Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 PAT Coordinadora de la Carpeta 6 afios Coordinacion de Mesa | Se destruye
Mesa Técnica Técnica
2 Tarjeta informativa de | Coordinadora de la Carpeta 6 afios Coordinacion de Mesa | Se destruye
entrega del PAT Mesa Técnica Técnica
3 Informe de resultados | Coordinadora de la Carpeta 6 afios Coordinacion de Mesa | Se destruye
del Sistema de Mesa Técnica Técnica
Evaluacion oficial
vigente
4 Programacion de Coordinadora del Carpeta 6 afios Coordinacion de Mesa | Se destruye
visitas Programa Técnica
7 Agenda de trabajo de | Coordinadora del Electrénico 6 afios Coordinacién de Mesa | Archivo de
la Mesa Técnica, Lista | Programa y/o Papel Técnica concentracion

de asistencia, Minuta
de junta, Visita de
Orientacion
Pedagogica 'y
Formativa para
docentes / Visita de
Orientacién
Pedagogica,
Formativa y de
Funcionamiento a la
Escuela, Reporte
estadistico por
escuela visitada

8 Informe General de Coordinadora de la Electrénico 6 afios Coordinacién de Mesa | Archivo de
Visitas de Mesa Técnica ylo Papel Técnica Concentracio
Seguimiento y n

Acompafiamiento

* 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
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Direccion General de Educacion Primaria

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Programa de Misiones Culturales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P04/Rev.06 FECHA DE EMISION:  09/03/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el desarrollo integral de la comunidad a traves de la alfabetizacion, Educacion Primaria, apoyo a Secundaria y
capacitacion para el trabajo asi como recreacion y cultura en comunidades rurales, contribuyendo asi en la preparacion para el
autoempleo.

Il.- ALCANCE

Personas mayores de 15 afos de edad con deseo de superarse.

lll.- DEFINICIONES

MC: Misién Cultural
DSEC: Despacho del Secretario de Educacion y Cultura.
PAT: Plan Anual de Trabajo.

IV.- REFERENCIAS

Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Programa Estatal de Educacion vigente.

Plan Operativo Anual de la Direccion General de Educacion Primaria vigente.
Base de Organizacion y Funcionamiento de las Misiones Culturales.
Acciones de Planeacion Regional para la Programacion Detallada.

Manual de Organizacion de la Direccién General de Educacion Primaria
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura

Reglamento Interior de la Servicios Educativos del Estado de Sonora

V.- POLITICAS

1.-Se recibiran las solicitudes de apertura para una Mision Cultural en los meses de Junio y Agosto del afio en curso.
2.-Los cursos y talleres deberan ser de 480 horas efectivas para otorgar diploma al personal capacitado.

Clave de Anexo Nombre Link
08-DEP-P04-F02/Rev.02 E2 Estadistica de Alumnos Trimestral Ver anexo
08-DEP-P04-F03/Rev.02 E3 Estadistica Grupal Trimestral Ver anexo
08-DEP-P04-F04/Rev.02 E4 Concentrado Estadistico de Misiones Ver anexo

Culturales
08-DEP-P04-F05/Rev.03 Agenda de trabajo de Misiones Culturales Ver anexo
08-DEP-P04-F06/Rev.01 VIl Censo de Poblacion Demandante del Ver anexo
Servicio
08-DEP-P04-F07/Rev.01 Encuesta socioeconémica para Misiones Ver anexo
Culturales
08-DEP-P04-F08/Rev.01 Sondeo Poblacional Ver anexo
08-DEP-P04-F09/Rev.01 Entrevista a Director de escuela primaria y Ver anexo
secundaria
08-DEP-P04-F10/Rev.01 Reporte de exploracion Ver anexo
08-DEP-P04-F01/Rev.01 E1 Informacién General de Misiones Ver anexo

Culturales



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/119181
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/119182
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/119183
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/119184
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/119185
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/119186
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/119187
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/119188
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/119189
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/122398

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 APERTURA DE MISION
CULTURAL
1.1 Director General de Educacién Recibe las solicitudes de apertura de | Oficio de solicitud de apertura de
Primaria una MC, a través de un oficio de una Misién Cultural.
solicitud municipal que envian al
DSEC.
1.2 Jefa de Departamento del Programa | Se comunica con las autoridades, Oficio de informacion sobre la
de Misiones Culturales brindandoles la informacion general | apertura de la Mision Cultural.
sobre las actividades a realizarse
para la apertura de la nueva Misién
Cultural.
1.3 Recibe del Supervisor de Misiones | VIl Censo de Poblaciéon Demandante
Culturales la informacién para la del Servicio.
elaboracion del estudio de Encuesta socioecondémica para
factibilidad. Misiones Culturales.
Sondeo Poblacional.
Entrevista a Director de escuela
primaria y secundaria.
Reporte de exploracioén.
1.4 Realiza analisis de factibilidad de la | Oficio de andlisis de factibilidad.
nueva Mision Cultural.
15 Entrega a la Direccion General de Oficio de andlisis de factibilidad.
Planeacion analisis de factibilidad.
1.6 Realiza reunién con Supervisor, Agenda de trabajo,
Director, Presidente Municipal y/o Lista de asistencia,
Autoridades Ejidales para la toma de | Minuta de juntas,
acuerdos y compromisos y la firma | Acuerdo de Coordinacién y
de los mismos. Colaboracion.
1.7 Gestiona ante la Direccion General | Oficio de necesidades.
de Administracion y Finanzas el
equipamiento para la nueva MC.
2 SEGUIMIENTO A MISIONES
CULTURALES
2.1 Elabora el PAT de la Coordinacion PAT
de Misiones Culturales
2.2 Turna a la Subdireccién de Tarjeta informativa de entrega del
Proyectos Académicos el PAT para |PAT
su integracion.
2.3 Recibe trimestralmente informes E1 Informacién General de Misiones
estadisticos de cada MC. Culturales / E2 Estadistica de
Alumnos Trimestral / E3 Estadistica
Grupal Trimestral / E4 Concentrado
Estadistico de Misiones Culturales.
2.4 Envia concentrado estadistico Oficio de entrega del E4
semestralmente a la Direccion Concentrado Estadistico de
General de Planeacion. Misiones Culturales
2.5 Realiza visitas de asesoria 'y Lista de asistencia 'y
seguimiento semestralmente en las | Minuta de junta de visita de asesoria
Misiones Culturales para verificar el |y seguimiento.
servicio educativo brindado.
2.6 Gestiona ante la Coordinacién Oficio de gestién de certificados
General de Registro y Certificacion
los certificados de Educacion
Primaria de los alumnos que
concluyeron el sexto grado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Validoé:

C.P. Elsa Olivia Camou Valdez /Jefa
de Departamento de Procesos de
Calidad

Profr. Ricardo Ibarra Garcia /Director
General de Educacién Primaria

Mtra. Sara Luz Zepeda Fierro/Jefa
de Departamento del Programa de
Misiones Culturales



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

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

Direccion General de Educacién Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de Misiones Culturales

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DEP-P04/Rev.06

09/03/2021

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

1 Oficio de solicitud de | Director General de Papel 6 afios Direccién General de | Se destruye
apertura de una Educacion Primaria Educacién Primaria
Mision Cultural.
2 Oficio de informacion | Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacion del Se destruye
sobre la apertura de la | del Programa de Programa Misiones
Misién Cultural. Misiones Culturales Culturales
3 VIl Censo de Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacion del Archivo de
Poblacion del Programa de Programa Misiones concentracién
Demandante del Misiones Culturales Culturales
Servicio.
Encuesta
socioeconémica para
Misiones Culturales.
Sondeo Poblacional.
Entrevista a Director
de escuela primaria 'y
secundaria.
Reporte de
exploracion.
4 Oficio de analisis de Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacion del Se destruye
factibilidad. del Programa de Programa Misiones
Misiones Culturales Culturales
5 Agenda de trabajo, Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacién del Archivo de
Lista de asistencia, del Programa de Programa Misiones concentracién
Minuta de juntas, Misiones Culturales Culturales
Acuerdo de
Coordinacion y
Colaboracion.
6 Oficio de Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacion del Archivo de
necesidades. del Programa de Programa Misiones concentracién
Misiones Culturales Culturales
7 PAT Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacion del Se destruye
del Programa de Programa Misiones
Misiones Culturales Culturales
8 Tarjeta informativa de | Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacién del Se destruye
entrega del PAT del Programa de Programa Misiones
Misiones Culturales Culturales
9 E1 Informacion Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacion del Archivo de
General de Misiones | del Programa de Programa Misiones tramite
Culturales / E2 Misiones Culturales Culturales
Estadistica de
Alumnos Trimestral /
E3 Estadistica Grupal
Trimestral / E4
Concentrado
Estadistico de
Misiones Culturales.
10 | Oficio de entrega del |Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacion del Se destruye
E4 Concentrado del Programa de Programa Misiones
Estadistico de Misiones Culturales Culturales
Misiones Culturales
11 |Lista de asistenciay |Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacion del Archivo de
Minuta de junta de del Programa de Programa de Misiones | concentracion
visita de asesoria y Misiones Culturales Culturales
seguimiento.
12 | Oficio de gestion de Jefa de Departamento Papel 6 afios Coordinacion del Se destruye
certificados del Programa de Programa Misiones

Misiones Culturales

Culturales




* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora
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Direccion General de Educacion Primaria

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinaciones de Jefaturas de Sector de Educaciéon Primaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P05/Rev.04 FECHA DE EMISION:  09/03/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la gestion de las necesidades administrativas y técnico-pedagogicas de las Jefaturas de Sector, brindando servicios
de informacion con el fin de proporcionar una atencion eficaz en los planteles escolares y comunicar en tiempo y forma las
instrucciones y solicitud de informacion de la Direccién General de Educacion Primaria a la Estructura Educativa de la misma.

Il.- ALCANCE

Estructura Educativa de Educacién Primaria

lll.- DEFINICIONES

DEP: Direccion de Educacion Primaria (Subsistema Federalizado, Subsistema Estatal)

JS: Jefaturas de Sector

CJS: Coordinacién de Jefaturas de Sector

DGEP: Direccién General de Educacién Primaria

EE: Estructura Educativa de Educacion Primaria (Jefes de Sector, Supervisores Escolares, Directores de escuela).

IV.- REFERENCIAS

Plan Nacional de Educacion vigente

Plan Estatal de Desarrollo vigente

Programa Estatal de Educacion vigente

Manual de Organizacion de la Direccién General de Educacion Primaria
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura
Reglamento Interior de Servicios Educativos del Estado de Sonora

V.- POLITICAS

1.-Se enviara a las Jefaturas de Sector para su atenciény seguimiento la informacién emitida por la Direccion General de
Educacién Primaria con al menos 24 horas de anticipacion de la fecha limite de gestion ante la Estructura Educativa.

2.-Se confirmara de manera electrénica ante la Jefatura de Sector que la informacién enviada ha sido recibida, inmediatamente
después que ha sido recibida.

Clave de Anexo Nombre Link

08-DEP-P05-F01/Rev.01 Control de Gestién de la Coordinacion de Ver anexo
Jefaturas de Sector



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/118991

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 PETICIONES DE LAS JEFATURAS
DE SECTOR
1.1 Director General de Educacion Recibe y revisa para autorizacion la | Oficio de peticion
Primaria informacién recibida de la E.E.
1.2 Turna a la CJS la informacion Volante de control con Oficio de
recibida para gestién y seguimiento. [ peticién
En caso de no ser autorizada.
1.3 Coordinadora de Jefaturas de Sector | Informa a la EE que su peticiéon fue | Oficio de respuesta de rechazo
rechazada.
En caso de autorizacion.
1.4 Gira oficio para gestionar ante la Oficio de gestion de necesidades
autoridad competente la necesidad
planteada por parte de la EE.
15 Informa a la EE la gestion realizada | Correo electrénico de informacion
sobre su peticion.
1.6 Registra los oficios girados en el Control de Gestién de la
formato de control. Coordinacion de Jefaturas de Sector
2 INFORMACION PARA LA DGEP Y
LA DEP
2.1 Recibe de la DEP solicitud de Oficio/Memorandums de solicitud de
informacién requerida de las JS por | informacién
la DEP/DGEP.
2.2 Solicita la informacion requerida a Correo electronico de solicitud de
las JS. informacion
2.3 Turna a la DEP/DGEP la informacion | Tarjeta Informativa
correspondiente de acuerdo a los
datos obtenidos.
2.4 Registra la informacion requerida de | Control de Gestion de la
acuerdo a los datos obtenidos en el | Coordinacién de Jefaturas de Sector
formato de control de gestion.
3 COMUNICADOS PARA LAS JS
3.1 Recibe de la DEP/DGEP la Oficio/Circular para Jefes de Sector
informacién que es necesario dar a
conocer a las JS.
3.2 Envia correo electrénico a las JS, Correo electrénico de entrega de
para proporcionar la informacién informacién
correspondiente.
3.3 Registra la notificacién de la Control de Gestion de la

informacion facilitada a las JS en el
formato de control.

Coordinacioén de Jefaturas de Sector

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Lic. Gloria Guadalupe Toledo
Barreras/Coordinadora de Jefes de

Sector Estatal

C.P. Elsa Olivia Camou Valdez/Jefa
de Departamento de Procesos de

Calidad

Validoé:

Profr. Ricardo Ibarra Garcia/Director
General de Educacién Primaria



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

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

Direccion General de Educacién Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinaciones de Jefaturas de Sector de Educacién Primaria Hojalde 1

Fecha de elaboracion:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DEP-P05/Rev.04

09/03/2021

Registro

Oficio de peticion

Puesto Responsable*

Director General de
Educacion Primaria

Papel

Tiempo
6afios

Resguardo

Ubicacion
Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccion de
Educacién Primaria
Federalizada

Disposicién
final

Se destruye

Volante de control con
Oficio de peticion

Coordinadora del
Programa

Electrdnico
ylo Papel

6 afios

Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccion de
Educacién Primaria
Federalizada

Se destruye

Oficio de respuesta de
rechazo

Coordinadora del
Programa

Papel

6 afos

Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccién de
Educacién Primaria
Federalizada

Se destruye

Oficio de gestién de
necesidades

Coordinadora del
Programa

Papel

6 afios

Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccion de
Educacién Primaria
Federalizada

Se destruye

Correo electronico de
informacion

Coordinadora del
Programa

Electrénico

6 afios

Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccion de
Educacién Primaria
Federalizada

Se destruye

Oficio/Memorandums
de solicitud de
informacion

Coordinadora del
Programa

Papel

6 afos

Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccién de
Educacién Primaria
Federalizada

Se destruye

Correo electrénico de
solicitud de
informacién

Coordinadora del
Programa

Electrénico

6 afios

Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccion de
Educacién Primaria
Federalizada

se destruye

Tarjeta Informativa

Coordinadora del
Programa

Papel

6 afios

Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccion de
Educacién Primaria
Federalizada

se destruye

10

Oficio/Circular para
Jefes de Sector

Coordinadora del
Programa.

Papel

6 afos

Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccién de
Educacién Primaria
Federalizada

Se destruye

11

Correo electrénico de
entrega de
informacién

Coordinadora del
Programa

Electrénico

6 afios

Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccion de
Educacién Primaria
Federalizada

se destruye

12

Control de Gestién de
la Coordinacion de
Jefaturas de Sector

Coordinadora del
Programa

Electrénico
ylo Papel

6 afios

Direccion de
Educacién Primaria
Estatal, Direccion de
Educacién Primaria
Federalizada

Se destruye

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



