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1. INTRODUCCION

Las razones que motivan la elaboracion del Manual de Procedimientos de la Direccién General
de Materiales Educativos son:

+ Dar cumplimiento a la expedicién y actualizacién de manuales de procedimientos,
establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Piblica Federal, que
a laletra dice:

“articulo 19. El titular de cada Secretaria de Estado expedird los manuales de
organizacién, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su
funcionamiento, los que deberdn contener informacién sobre la estructura orgdnica de
la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi como sobre los
sistemas de comunicacién y coordinacién y los principales procedimientos
administrativos que se establezcan. Los manuales y demds instrumentos de apoyo
administrativo interno, deberdn mantenerse permanentemente actualizados. Los
manuales de organizacién general deberdn publicarse en el Diario Oficial de la
Federacion. En cada una de las dependencias y entidades de la administracién pdblica
federal, se mantendrdn al corriente los escalafones de los trabajadores, y se
estableceran los sistemas de estimulos y recompensas que determine la ley y las
condiciones generales de trabajo respectivas.”

« La aprobacién y registro de la estructura organica de la Direccién General Materiales
Educativos por la Secretaria de la Funcién PUblica, la cual consideré el cambio de la actual
Direccién de Evaluacion y Distribucién, mediante los oficios niimeros:

- SSFP/408/0632/2018-SSFP/408/DGOR/1039/2018 del 11 de julio de 2018.
- SSFP/408/1109/2018-SSFP/408/DGOR/1447/2018 del 13 de septiembre de
2018.
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El Manual de Procedimientos de la Direccidon General de Materiales Educativos, ademas de la
Introduccién, esta compuesto de los siguientes apartados:

+ Identificacion de procesos, mediante el cual se registran los procedimientos
necesarios a documentar, sus entradas, salidas y usuarios.

« Documentacién de Procedimientos, compuesto por apartados de cada uno de los
procedimientos:

Validacion del procedimiento
Presentacion del procedimiento
Diagrama de bloques
Descripcién de actividades
Historial de cambios

Registros

AN NV U S NN

Anexos.

El Manual de Procedimientos de la Direccién General de Materiales Educativos deberd, posterior
a su expedicion, ser actualizado permanentemente conforme a los cambios normativos y
organizacionales que se generen; a fin de que se constituya en una herramienta técnico
administrativa que permita dar a conocer tanto las actividades a seguir en la realizacién de las
funciones encomendadas a la unidad administrativa como los responsables que intervienen.

El &rea responsable para la elaboracion, revision y gestién de la autorizacién del manual es la
Direccion de Planeacién y Seguimiento de la Direccién General de Materiales Educativos.

DIRECCION Gk
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Clientes o Usuarios

EDUCACION PUBLICA

| Desarrollo, innovacion ya

IDENTIFICACION DE PROCESOS

P

izacion

Desempeiio -Retroalimentacion

_ Seguimiento al uso y aprovechamiento de

'Requerimientos

311-MP-01 Desarrollar e Innovar Materiales
Educativosy Auxiliares Didacticos Impresos.

311-MP-02 Elaborar Criterios Pedagbgicos
para el Desarrollo e Innovacién de Materiales
Educativos y Auxiliares Didacticos Impresos.

311-MP-03 Asesorar a los Sistemas
Educativos Estatales en la Aplicacién de
Metodologias de Uso Pedagégico o de
Fortalecimiento de Capacidades Técnicas.

311-MP-04 Actualizar los Materiales
Educativos y Auxiliares Didacticos Impresos.

311-MP-07
Acompafamiento para la
Bibliotecas Escolares y de Aula

311-MP-08 Planear la Estrategia de
Formaciénde Equipos Técnicos.

311-MP- 09 Desarrollar la Estratega de
Formaciénde Equipos Técnicos.

Impulsar la Estrategia de
Instalacion de

311-MP- 10 Emitir la Convocatoria para la
Seleccion de Acervos de Bibliotecas Escolares

y de Aula. i
311-MP- 11 Realizar la Formacién de los

Comités de SelecciénEstatal.

311-MP- 12 Impulsar la Estrategia de

Difusion para la Instalacén de Bibliotecas
Escolares.

e

311-MP-05 Elaborar  Oriertadones
Pedagogicas para el Uso y Aprovecharmiento

de Materides Educativos vy Auxiiares
Didacticos.
311-MP-06  Dar Seguimiento a Uso vy

Aprovechamiento de Materides Educativos y
Auxiliares Didacticos.

311-MP- 13 Planear la ProducciénEditorial.

311-MP- 14 Realizar el Cuidado Edtorial de
Nuevas Edcdones de Material Educativo,
Auxiliar Didactico y/o Materiales Diversos.

311-MP- 15 Realizar la Gestion y el Cuidado
Editorial de Coediciones o Adquisiciones.

311-MP- 16 Realizar la Gestidn Editoria con
Casa Editorial y/o Autores Independientes.

311-MP- 17 Administrar el Acervo
Iconogréfico de la Direccion General de
Materiales Educativos.

311-MP- 18 Haborar Originales Hectréricos
y dar Salida a Impresién de los Materiales a
Publicar o Adquirir por la Direccidn General
de Materiales Educativos.

Producto y/o Servicio




S E P S - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION |

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS -

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

valuacic y V3 ora '-'
y autorizacién de materiales
educativos y auxiliares didacticos

311-MP- 19  Haboracién de Materiales .
Educativos Audiovisuales para Alumnos vy e
Maestros de laEducacionBasica. |

311-MP- 20 Evaluaddén de Software vy '
Recursos Multimeda Educativos para la |
EducaciénBasica. ‘

311—~MP— .21 Desarrollar Materides Web y | 311-MP- 28 Planear el Procedimiento de
Multimedia. Evaluacién para Autorizar el Uso de los

311-MP- 22 Elaboracién de Sistemas | Libros de Texto Destinados a Escuelas
Informaticos para Escuelas Plblicas de Secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Educacion Basica. 311-MP- 29 Evaluacién para Autorizar el

311-MP- 23 Efectuar las Opiniones Técricas | UsO de los Libros de Texto Destinados a
<obre Materiales Audiovisuales. Escuelas Secundarias del Sistema Educativo ol

Nacional.
311-MP- 24 Disefar Estrategias de o o : i
Vinculacién Institucional para d Desarrollo de | 311-MP- 30 Publicacion en el Diario Ofidal '
Capacidades en el Uso y Aplicacién de los de la Federacion de la lista de libros de | . _

Medios Audiovisuales e Informéticos en los | I €Xt© .,a“m”,zafjos por la Secretaria de
EquiposEstatales. Educaciéon Plblica para su uso en las

escuelas secundarias del Sistema Educativo
311-MP- 25 Desarrollar las Capacidades | Nacional.

Técricas Locaes en el Uso Didactico de los
Medios de Comunicacion.

311-MP- 26 Administrar el Acervo de
Materiales Audiovisuales e Informaticos.

tos

imien

.

‘Requer

311-MP- 27 Actualizar Normas, Criterios y
Estandares de Calidad para la Produccién,
Evaluacion y Seleccion de Materales
Audiovisuales Educativos.

Clientes o Usuarios

Distnbucn&n y seguim-ento de
materiales educativos y auxiliares
didacticos

Secundariaa Distancia paraadultos i

311-MP- 31  Elaborar Criterios para la
Distribucion de  Materiales  Educativos
Curriculares y Complementarios.

311-MP- 36 Desarrollarla Logisticapara la
Aplicacion de Examenes que Efecttan las
Coordinaciones Estatales de Operacion a
los Usuarios del Programa Secundaria a
Distancia para Adultos (SEA).

311-MmP- 37 Evaluadén de los )
Aprendizajes de los Usuarios del Programa |
Secundaria a Distanciapara Adultos(SEA). |

311-MP- 32  Pauta para la Distribucion
Nacional de Materiales Educativos para los
Alumnos, Docentes y Comunidad Escolar de
EducaciénBasica.

311-MP- 33  Distribucién Permanente de
Materiadles Educativos para Alumnos, Maestros
y Comunidad Escolar de Educacién Basica.

311-MP- 34 Efectuar el Seguimiento a la
Distribucién de Materiades Educativos para
Alumnos, Docentes y Comunidad Educativa de
EducaciénBasica.

311-MP- 38 Elaboracion e Implementacion ||
de las Normas de Inscripcén, Reinscripcion, 1
Acreditadén y Certificacién de Educacion i
Secundaria a Distancia para Adultos. |

311-MP- 35 Notificar el Ingreso por
Adquisicion de Materal Impreso a los | °
Almacenes de la Comision Naciona de Libros
5 de Texto Gratutos y de la Direccidn General
i E de Materiales Educativos.

Producto y/o Servicio
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Desarrollar e Innovar Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos. '

Validacion del procedimiento

Procedimiento Desarrollar e Innovar Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.
Cédigo: 311-MP-01
Elabord Revisd

Al K

TRA MARIA DEL
CARMEN LARIOS LOZANO

DIRECTORA DE DIRECTORA DE
PLANEACION Y DESARROLLO E
SEGUIMIENTO ' INNOVACION DE
MATERIALES
EDUCATIVOS
Autorizd

CMURORA
ALMUDENA SAAVEDRA

SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Agosto 2018
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Desarrollar e Innovar Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.
Codigo: 311-MP-01
Objetivo:

e Dirigir los proyectos de desarrollo e innovacién de materiales educativos y auxiliares
didacticos impresos, considerando los planes y programas de estudio de educacién basica
vigentes y autorizar la version final para su impresion y distribucién, con el fin de favorecer
los logros educativos planteados para cada nivel educativo y modalidad educativa.

Glosario:

¢ Asesores Externos: Grupo de especialistas que se encargan del desarrollo de los
materiales educativos escritos.

e DOF: Diario Oficial de la Federacién.

¢ Modalidad educativa: Son las opciones organizativas y/o curriculares de la educacién,
escolar, no escolarizada y mixta, dentro de uno o mas niveles educativos.

e Nivel Educativo: Educacion de tipo basico que esta compuesta por el nivel preescolar, el
de primaria y el de secundaria.

e Organos externos: Instituciones, unidades administrativas u organismos que no se
encuentran en la estructura de la Secretaria de Educacion Publica y que intervienen en el
proceso.

e Organos internos: Direccién General de Desarrollo de la Gestién Educativa, Direccién
General de Educacion Indigena y la Direccion General de Formacion Continua, Actualizacién
y Desarrollo Profesional de Maestros de Educacién Basica involucradas en el proceso,
conforme a su campo de competencia.

e SDIMA: Subdireccion de Desarrollo e Innovacién de Materiales de Apoyo para docentes de
preescolar, primaria y telesecundaria.

e SDIMEEPyP: Subdireccion de Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos para
alumnos de educacién primaria y preescolar.

e SDIMEES: Subdireccién de Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos para alumnos
de educacion telesecundaria.

rte: Formato en el cual se presenta el material, puede ser impreso y/o electronlco

,_9. e, O
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Marco Normativo:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, dltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion lll, articulo 3°.

e Ley General de Educacion, DOF 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccidn 1, articulo 12, fraccién V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, DOF 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones | y II.

e Acuerdo nimero 592 por el que se establece la Articulacion de la Educacién Basica, DOF
19 de agosto de 2011, articulo segundo. (Vigente sélo para el ciclo escolar 2019-2020:
por lo que respecta al tercero, cuarto, quinto y sexto grado de educacién primaria, y el
segundo y tercer grado de educacion secundaria).

e Acuerdonimero 12/10/17 por el que se establece el plan y los programas de estudio para
la educacién basica: aprendizajes clave para la educacién integral, DOF 11 de octubre de
2017, articulo segundo. (Vigente sdlo para el ciclo escolar 2018-2019: por lo que respecta
a los tres grados de educacion prescolar; al primer y segundo grado de educacién primaria,
y el primer grado de educacion secundaria.)

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion. Documento disponible en
la siguiente pagina electronica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf.

Alcance:
Aplica a los proyectos de desarrollo e innovacion de materiales educativos y auxiliares
didacticos.
e Inicia: Con la revision de necesidades y resultados por parte de la SDIMEEPYP, la SDIMEES
y la SDIMA.

e Termina: Hasta que se entrega la version final a la Direccién Editorial o la Direccién de
Medios Audiovisuales e Informaticos para su edicién.

Responsabilidades:

o Direccion de Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos: Coordinar y
supervisar los proyectos de desarrollo e innovacién de contenidos para los materiales
educativos que emite la Direccién General de Materiales Educativos, asi como otorgar su
visto a la version final.

4 r General de Desarrollo Curricular: Emitir comentarios respecto de los
] ridles educativos o auxiliares didacticos en apego a los programas de estudio..
s )
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o SDIMEEPyP: Organizar y dar seguimiento al desarrollo de los materiales educativos
escritos para alumnos de educacion preescolar y primaria.

e SDIMEES: Organizar y dar seguimiento al desarrollo de los materiales educativos escritos
para alumnos de telesecundaria.

e SDIMA: Organizar y dar seguimiento al desarrollo de los materiales educativos escritos
para docentes de preescolar, primaria y telesecundaria.

 Asesores Externos: Desarrollar los materiales educativos impresos.

L .()rganoé internos y externos: Brindar sugerencias y comentarios al contenido y
estructura pedagogica del material educativo escrito.

. £5 RECURS0S commin
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Desarrollar e Innovar Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.

Cédigo: 311-MP-01
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Desarrollar e Innovar Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos

Impresos.

Codigo: 311-MP-01

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Revision de 1.1 Revisa el documento sobre los resultados del | SDIMEEPyP
resultados y seguimiento al uso y aprovechamiento de los
necesidades materiales educativos y auxiliares didacticos. SDIMEES
SDIMA

1.2 Revisa el documento sobre necesidades de
desarrollo e innovacion de materiales educativos
y auxiliares didacticos.

1.3 Envia a la Direccién de Desarrollo e Innovacion
de Materiales Educativos para su valoracion.

2. Seleccion de

2.1 Valora las necesidades y selecciona las que

Direccion de

necesidades por | son factibles de atender. Desarrollo e

atender Innovacién de
Materiales
Educativos.

3. Definicién de 3.1 Define las caracteristicas generales de SDIMEEPYP

caracteristicas material educativo o auxiliar didactico a elaborar

de material a (nivel educativo, modalidades educativas, usuario SDIMEES

elaborar. y soporte). SDIMA

3.2 Establece los criterios pedagdgicos que tiene
que cubrir la propuesta.

4. Integracion del
equipo parala
elaboracién del

4.1 Busca a especialistas que disefien la
propuesta y elaboren el material educativo o el
auxiliar didactico.

4.2 Integra a los asesores al equipo de trabajo
para la elaboracion del material.

Direccion de
Desarrollo e
Innovacion de

DIRECCION GENZRa
HUMANOS Y &
DIRESCION
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

5. Propuesta para
la elaboracidn
de materiales
educativos o

5.1 Disefa la propuesta para la elaboracion de
materiales educativos o auxiliares didacticos.

5.2 Presenta la propuesta a la Direcciéon de
Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos,

Asesores Externos

auxiliares
didacticos para su visto bueno.
6. g‘giﬂi;g:de I 6.1 Analiza la propuesta para la elaboracion del Direccion de
BrOpUESES material educativo o auxiliar didactico con base | Desarrollo e
en los lineamientos establecidos por la Direccién Innovafuon de
General de Materiales Educativos. Materaf.iles
: Educativos.
éCumple con los lineamientos e incorpora | SDIMEEPyP
i ; > i
0s e?ultados de investigaciones vy SDIMEES
evaluaciones?
: SDIMA

Si cumple, pasa a la etapa 7 de la descripcién de
este procedimiento

No cumple, regresa a la etapa 5 de la descripcién
de este procedimiento

7. Elaboracién de
materiales
educativos y
auxiliares
didacticos

7.1 Elaboran el material educativo o el auxiliar
didactico

Asesores externos

8. Presentacion de
materiales
educativos y
auxiliares
didacticos a
organos
internos o
externos

8.1 Remite los materiales educativos y auxiliares
didacticos a érganos internos o externos, para
obtener sus observaciones o sugerencias.

Direccién de
Desarrollo e
Innovacioén de
Materiales
Educativos

9. Emisién de
observaciones y
sugerencias

9,1 Emlt%g‘;ggaz observaciones a los matertales

educa res didacticos.
M
=, _

Direccion General
de Desaﬂ* la.
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Organos internos
y/ 0 externos

10. Analisis de 10.1 Reciben los comentarios y sugerencias, las | SDIMEEPyP
observac'[ones Y | analizan y determinan su aplicacién en los SDIMEES
sUgerencias materiales educativos escritos mediante un

informe. SDIMA

11. Integracion de 11.1 Remite el informe general de comentariosy | SDIMEEPyP
observacionesy | sugerencias a la DDIME para su validacién
sugerencias. ' SDIMEES

SDIMA

éSe autoriza?

No se autoriza, regresa a la etapa 7 de la
descripcién de este procedimiento
Si se autoriza, pasa a la etapa 12 de la
descripcién de este procedimiento.

11.2 Da seguimiento a su integracién en los
materiales educativos escritos

Direccion de
Desarrollo e
Innovacién de
Materiales
Educativos

12. Elaboracién de
version final

12.1 Elaboran la versién final para el disefio o la
produccion de los materiales educativos vy
auxiliares didacticos.

Asesores externos

13. Envia al &rea
responsable del
proceso
editorial o
audiovisual

13.1 Entrega la versién final a la Direccidn
Editorial o la Direccién de Medios Audiovisuales e
Informaticos de acuerdo al tipo de material, ver
procedimientos: “Realizar el Cuidado Editorial de
Nuevas Ediciones de Material Educativo, Auxiliar
Diddctico y/o  Materiales  Diversos” vy
“Elaboracién ~ de  Materiales  Educativos
Audiovisuales para Alumnos y Maestros de la
Educacién Bdasica”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de
Desarrollo e
Innovacion de
Materiales
Educativos

Tiempo aproximado de ejecucion:

Entre 2 y seis meses aproximadamente.
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Historial de cambios

Procedimiento: Desarrollar e Innovar Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.
Cédigo: 311-MP-01
e FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONN® | ApROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros
Procedimiento: Desarrollar e Innovar Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.
Codigo: 311-MP-01
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Propuesta para la 3 anos Direccion de Desarrollo e 311-PR1-RO1
elaboracion de Innovacién de Materiales
materiales Educativos
educativos o
auxiliares
didacticos
Version final para 3 anos Direccion de Desarrollo e 311-PR1-R0O2

el disefio o la
produccién de los
materiales
educativos y
auxiliares
didacticos

Innovacién de Materiales
Educativos
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Anexos
Procedimiento: Desarrollar e Innovar Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.
Cadigo: 311-MP-01
o e
No aplica No aplica No aplica
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3.2 Elaborar Criterios Pedagogicos para el Desarrollo e Innovacion de
Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos Impresos.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Elaborar Criterios Pedagodgicos para el Desarrollo e Innovacion de
Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos Impresos.

Cadigo: 311-MP-02

Elabord Reviso
[ % CZ_/( (/?-- —T !
LIC. TANY QUINTER TRA. MARIA DEL
MARTINEZ CARMEN LARIOS LOZANO
DIR CTOR!\ DE DIRECTORA DE
PLANEACION Y DESARROLLOE
SEGUIMIENTO INNOVACION DE
MATERIALES
EDUCATIVOS
Autorizd
LIC. AURORA
ALMUDENA Sf\AVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de Agosto 2018
Documentacion:
NUmero de Revision:
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Elaborar Criterios Pedagodgicos para el Desarrollo e Innovacion de
Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos Impresos.

Codigo: 311-MP-02

Objetivo:
e Actualizar criterios pedagbgicos para el desarrollo, innovacién de materiales educativos
que apoyen el trabajo de maestros y alumnos en la consecucién del logro educativo en
sus diferentes niveles educativos y modalidades educativas.

Glosario:

» Criterios pedagogicos: Normas teéricas educativas en las que se sustentaran los
materiales educativos escritos.

» Direcciones de area de la DGME: Direccién de Medios Audiovisuales e Informéticos,
Direccién de Bibliotecas y Promocién de la Lectura, Direccién Editorial, Direccién de
Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos y Direccién de Evaluacién y Distribucién.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

¢ Educacion Basica: Conforme a la Ley General de Educacién, el tipo de educacién basico
esta compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria (articulo 37), la
educacion inicial, la educacién especial (articulos 9 y 39) y la educacién indigena, esta
Ultima con sus adaptaciones requeridas (articulo 38).

e Modalidad educativa: Son las opciones organizativas y/o curriculares de la educacion,
escolar, no escolarizada y mixta, dentro de uno o mas niveles educativos.

e Nivel Educativo: Educacion de tipo basico que estd compuesta por el nivel preescolar, el
de primaria y el de secundaria.

e SDIMA: Subdireccion de Desarrollo e Innovacion de Materiales de Apoyo para docentes de
preescolar, primaria y telesecundaria.

o SDIMEEPyP: Subdireccion de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos para
alumnos de educacion primaria y preescolar.

o SDIMEES: Subdireccién de Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos para alumnos
de educacion telesecundaria.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, Gltima
rergogma 27 de agosto de 2018, fraccidn lll, articulo 3°.

SEPR
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S
HUMANOS Y ORGANIACION
DJRECCION GENERAL ADJUNTA
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones | y II.

Acuerdo nimero 592 por el que se establece la Articulacién de la Educacién Basica, DOF
19 de agosto de 2011, articulo segundo. (Vigente sélo para el ciclo escolar 2019-2020:
por lo que respecta al tercero, cuarto, quinto y sexto grado de educacién primaria, y el
segundo y tercer grado de educacion secundaria).

Acuerdo nimero 12/10/17 por el que se establece el plan y los programas de estudio para
la educacién basica: aprendizajes clave para la educacién integral, DOF 11 de octubre de
2017, articulo segundo. (Vigente sélo para el ciclo escolar 2018-2019: por lo que respecta
alos tres grados de educacion prescolar; al primer y segundo grado de educacién primaria,
y el primer grado de educacion secundaria.)

Referencias:

Gufa Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf.

Alcance:
Aplica al proceso que se desarrolla para actualizar los criterios pedagbgicos para el desarrollo

e innovacidon de materiales educativos.

Inicia: Con la investigacién del marco normativo para la elaboracién de materiales
educativos por parte de la SDIMEEPYP, la SDIMEES y la SDIMA.

Termina: Hasta que se envia el documento con los criterios a la Direccién de Evaluacion y
Distribucién de Materiales Educativos y ésta verifica su pertinencia.

Responsabilidades:

e Direccion General de Materiales Educativos y Direcciones de Area de la DGME:
Aprobar la propuesta de criterios pedagédgicos.

e Direccion de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos: Supervisar las
propuestas y actualizacién de los criterios para materiales escritos de preescolar,
primaria y telesecundaria.

e SDIMEEPYP: Actualizar criterios pedagogicos para materiales escritos para alumnos
de preescolar y primaria

e SDIMEES: Actualizar criterios pedagodgicos para materiales escritos para alumnos de
telesecundaria.
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Elaborar Criterios Pedagogicos para el Desarrollo e Innovacion de
Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos Impresos.

Cédigo: 311-MP-02

SDIMEEPYP Direccion de Desamolio e s ZELD - S
; : R s ST, Direccion General de Materiales
SDIMEES Innovacion de Materiales B R AT A o e
SDIMA ™~ Educativos Educativos/Direcciones de drea
1

Investigacion del
marco normativo
para la elaboracién
de materiales

2

Andlisis y discusidn
de informacién

NO
3 + 3
Elaboracién de la Elaboracion de la
propuesta propuesta
Si

. 4 4
Definicion de Definicién de
estrategias de estrategias de

publicacién y/o publicacién y/o
difusion. difusion.
[
Revision de criterios

|
i
!
|
v
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Descripcion de actividades

Codigo: 311-MP-02

Procedimiento: Elaborar Criterios Pedagogicos para el Desarrollo e Innovacion de
Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos Impresos.

para discutir los marcos normativos necesarios
para la elaboracién de materiales.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Investigacién 1.1 Revisa el Plan y Programas de Estudio del nivel | SDIMEEPyP
del marco educativo correspondiente.
normativo para ) SDIMEES
la elaboracién 1.2 Revisa marcos normativos propuestos por SDIMA
de materiales. organismos nacionales e internacionales
dedicados a la educacién basica.
2. Andlisisy 2.1 Lee, sintetiza y compara la informacién para | SDIMEEPyP
discusion de dar paso a la discusion.
informacidn. ) ) ) ) SDIMEES
2.2 Se reune con el equipo del nivel educativo SDIMA

3. Elaboracion de

3.1 Define las variables a considerar en las

General de Materiales Educativos y de las
diferentes Direcciones de Area que la componen.

¢Aprueban la propuesta?

Si aprueban la propuesta, pasa a la etapa 4 de
la descripcidn de este procedimiento.

Direccion de

la propuesta. propuestas pedagogicas: Desarrollo e
. Aprendizaje Innovacion de
. Ensenanza Materiales
- Recursos didacticos Educativos
- Metodologia
+ Uso pedagégico de los materiales.
3.2 Elabora la propuesta de criterios | SDIMEEPyP
pedagogicos. SDIMEES
3.3 Somete a consideracién de la Direccion SDIMA

Direccion General
de Mq,tma,lgs

DIRECCIGN 62
HUMANOS ¥ CRCAREACIEN
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLA
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
No aprueban la propuesta, regresa a la etapa | direcciones de area
3 de la descripcién de este procedimiento. de la DGME
4. Definicién de 4.1 Determinan la estrategia a utilizar y preparan | Direccién de
estrategiasde | el documento para la publicacién y difusién de los | Desarrollo e
publicaciony/o | criterios pedagégicos. Innovacién de
difusion. Materiales
Educativos
SDIMEEPYP
SDIMEES
SDIMA
FIN DEL PROCEDIMIENTO

6 meses aproximadamente.

Tiempo aproximado de ejecucion:

SER
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Historial de cambios

Procedimiento: Elaborar Criterios Pedagogicos para el Desarrollo e Innovacién de
Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos Impresos.

Cédigo: 311-MP-02

% FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de Ila

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién y
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Elaborar Criterios Pedagogicos para el Desarrollo e Innovacion de
Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos Impresos.

Codigo: 311-MP-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Documento con 5 afos Direccion de Desarrollo e 311-PR2-RO1
criterios para el Innovaciéon de Materiales
desarrollo e Educativos
innovacion de
materiales
educativos y
auxiliares
didacticos
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Anexos

Procedimiento: Elaborar Criterios Pedagogicos para el Desarrollo e Innovacion de
Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos Impresos.

Codigo: 311-MP-02
NOMBRE DEL 2 cODIGO DEL
PROPOSITO
DOCUMENTO ' DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.3 Asesorar a los Sistemas Educativos Estatales en la Aplicacion de
Metodologias de Uso Pedagogico o de Fortalecimiento de Capacidades
Técnicas.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Asesorar a los Sistemas Educativos Estatales en la Aplicacion de
Metodologias de Uso Pedagégico o de Fortalecimiento de Capacidades Técnicas.

Cédigo: 311-MP-03

Elabord Revisd

(YD A7 Ul A

LIC. TAN QUINT (0] MTRA MARIA DEL
RTINEZ ARMEN LARIOS LOZANO

D ECTOR‘A DE DIRECTORA DE
PLANEACIONY DESARROI:LO E
SEGUIMIENTO INNOVACION DE

MATERIALES

EDUCATIVOS

Autorizd

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion:

NUmero de Revision:
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Asesorar a los Sistemas Educativos Estatales en la Aplicacion de
Metodologias de Uso Pedagégico o de Fortalecimiento de Capacidades Técnicas.

Cadigo: 311-MP-03

Objetivo:

e Asesorar a los sistemas educativos estatales en la aplicacién de metodologias de uso
pedagégico para el adecuado aprovechamiento de los materiales educativos y
auxiliares didacticos, elaborados por la Direccién General de Materiales Educativos, asi
como en el fortalecimiento de las capacidades técnicas de los equipos estatales

Glosario:

o Autoridad Educativa Local: Al ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacién,
asf como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la funcién social
educativa. Para efectos del presente procedimiento, quedard incluida la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

e Capacidades Técnicas: Conjunto de conocimientos y habilidades que poseen las
personas para realizar o ejecutar su actividad laboral.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Metodologias de uso pedagégico: Formas para utilizar los materiales educativos
escritos en el aula de acuerdo con la normatividad educativa vigente.

e SDIMA: Subdireccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales de Apoyo para docentes
de preescolar, primaria y telesecundaria.

e SDIMEEPyP: Subdireccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos para
alumnos de educacién primaria y preescolar.

e SDIMEES: Subdireccién de Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos para
alumnos de educacién telesecundaria.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, tltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion Ill, articulo 3°.

e Ley General de Educacion, DOF 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo I, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica, DOF 21 de enero de 2005,
Gltima reforma 16 de enero d@&@.} Capitulo VIII, articulo 30, fracciones |y II.

e 37
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e Acuerdo nimero 592 por el que se establece la Articulacién de la Educacién Bésica, DOF
19 de agosto de 2011, articulo segundo. (Vigente sélo para el ciclo escolar 2019-2020:
por lo que respecta al tercero, cuarto, quinto y sexto grado de educacién primaria, y el
segundo y tercer grado de educacién secundaria).

e Acuerdonimero 12/10/17 por el que se establece el plan y los programas de estudio para
la educacién basica: aprendizajes clave para la educacién integral, DOF 11 de octubre de
2017, articulo segundo. (Vigente sdlo para el ciclo escolar 2018-2019: por lo que respecta
alos tres grados de educacion prescolar; al primer y segundo grado de educacién primaria,
y el primer grado de educacién secundaria.)

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf.

Alcance:
Aplica a la asesoria que se brinda a los Sistemas Educativos Estatales para la aplicacion de la de

metodologias para el uso pedagdgico o para el fortalecimiento de capacidades técnicas.
¢ Inicia: Con la recepcién de una solicitud de asesoria por parte de alguna entidad
federativa respecto de los materiales educativos

e Termina: Hasta que se brinda la asesoria a la entidad federativa y se elaborar el informe
correspondiente.

Responsabilidades:

e Direccion de Desarrollo e Innovaciéon de Materiales Educativos: Autorizar la
imparticion de la asesorfa y acordar las tematicas con los responsables en las entidades
federativas.

» SDIMEEPyP: Desarrollar las asesorfas en cada entidad federativa correspondientes a los
materiales educativos escritos para alumnos de preescolar y primaria.

e SDIMEES: Desarrollar las asesorias en cada entidad federativa, correspondientes a los
materiales educativos escritos para alumnos de telesecundaria.

e SDIMA: Desarrollar las asesorias en cada entidad federativa, Correspondientes a los
materiales educativos escritos para docentes.

e Autoridades Educativas Locales: Solicitar la asesoria y organizar el trabajo en la
entidad federativa.
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Diagrama de bloques

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
: - GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS -

Procedimiento: Asesorar a los Sistemas Educativos Estatales en la Aplicacion de
Metodologias de Uso Pedagogico o de Fortalecimiento de Capacidades Técnicas.

Cédigo: 311-MP-03

Direccién de Desarrollo

esa Autoridades Educativas SDIMEEPYP -
Innovacién de Materiales Yocales 3 SDIMEES
Educativos TEa SDIMA.
Inicio )
‘ 1
Recepcion de
solicitud
_ [7]
Andlisis de
solicitud
3 3
Disefio de plcn Disefio de plan
de trabajo de frabajo
[4] 4
Implantacién de Implantacién de Implantacién de
plan de trabajo plan de frabajo plan de frabajo
I
Elaboracion de
informe de
resultados
39
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Asesorar a los Sistemas Educativos Estatales en la Aplicacion de
Metodologias de Uso Pedagédgico o de Fortalecimiento de Capacidades Técnicas.

Codigo: 311-MP-03

ETAPA ACTIVIDAD

PUESTO RESPONSABLE

1. Recepcién de
solicitud

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

| 1.1 Recibe solicitud de asesoria por

parte de las Autoridades Educativas
Locales.

Direccidon de Desarrollo e
Innovacién de Materiales
Educativos

2. Analisis de
solicitud

2.1 Analiza la solicitud para definir el
tipo de asesoria que requiere la
Autoridad Educativa Local en relacion
con la metodologia de uso pedagogico o
la capacitacion técnica para el desarrollo
o la innovacibn de materiales o
auxiliares didacticos.

Direccion de Desarrollo e
Innovacién de Materiales
Educativos

3. Disefio de plan
de trabajo

3.1 Efectlda reunion con las autoridades
del sistema educativo estatal que
solicita el servicio.

3.2 Disefia y acuerda el plan de trabajo
para efectuar las asesorias.

Direccidén de Desarrollo e
Innovacion de Materiales
Educativos

Autoridades Educativas
Locales

4. Implantacién de
plan de trabajo

4.1 Ejecutan el
establecido

plan de trabajo

Direccion de Desarrollo e
Innovacién de Materiales
Educativos

SDIMEEPyP
SDIMEES
SDIMA

Autoridades Educativas
Locales
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

EEARA ACRHIDAD PUESTO RESPONSABLE
5. Elaboracién de 5.1 Se describen las actividades | SDIMEEPyP
informe de detallafjas con las cua.lles se bnndo_ la SDIMEES
resultados asesorfa a la entidad federativa
incluyendo el material utilizado como SDIMA
respaldo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Es permanente.

Tiempo aproximado de ejecucion:
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Historial de cambios

Procedimiento: Asesorar a los Sistemas Educativos Estatales en la Aplicacion de
Metodologias de Uso Pedagégico o de Fortalecimiento de Capacidades Técnicas.

Cédigo: 311-MP-03

El FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 | Se modifica glosario, ordende | Derivado de la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizacion de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.

DIRECCION
MATERIA

B
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SEP

SECRETARIA DE
ERUCACION PUBLICA

-~ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS.

Registros

Procedimiento: Asesorar a los Sistemas Educativos Estatales en la Aplicacién de
Metodologias de Uso Pedagégico o de Fortalecimiento de Capacidades Técnicas.

Cédigo: 311-MP-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Plan de trabajo 5 afios Direcciéon de Desarrollo e 311-PR3-R0O1
para las asesorias Innovacion de Materiales
Educativos

Y GRGANFACION
HERAL ADJUNTA
'Y DESARROLLO
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Anexos

Procedimiento: Asesorar a los Sistemas Educativos Estatales en la Aplicaciéon de
Metodologias de Uso Pedagogico o de Fortalecimiento de Capacidades Técnicas.

Cédigo: 311-MP-03

NOMBRE DEL - cODIGO DEL
DOCUMENTO FRoRDY DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.4 Actualizar los Materiales Educativos y

Validacion del procedimiento

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION |

NERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Auxiliares Didacticos Impresos.

Procedimiento: Actualizar los Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.
Cédigo: 311-MP-04
Elaboré Revisé
:"‘i. 4
LN s i 7 dol 1,
LIC. TA QUIN"IP%O MJRA. MARIA DEL
ARTINEZ CARMEN LARIOS LOZANO

D RECTOR‘A DE DIRECTORA DE

PLANEACION Y DESARROLLOE

SEGUIMIENTO INNOVACION DE

MATERIALES
EDUCATIVOS
Autorizd
T —
LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion:
NUmero de Revision:
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Actualizar los Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.

Cédigo: 311-MP-04

Objetivo:

G

e Actualizar los materiales educativos y auxiliares didacticos impresos que emite la
Direccion General de Materiales Educativos considerando los planes y programas de
estudio de educacion basica vigentes y autorizar la version final para su impresién y
distribucion, con el fin de favorecer los logros educativos planteados para cada nivel
educativo y modalidad educativa.

losario:
Asesores externos: Grupo de especialistas que se encargan del desarrollo de los

materiales educativos escritos.

Auxiliares didacticos: Es cualquier material que, en un contexto educativo determinado,
sea utilizado con una finalidad didactica o para facilitar el desarrollo de las actividades
formativas.

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

Materiales educativos: Son documentos o recursos didacticos que se desarrollan con el
objetivo especifico de apoyar un proceso de aprendizaje.

Modalidad educativa: Son las opciones organizativas y/o curriculares de la educacién,
escolar, no escolarizada y mixta, dentro de uno o mas niveles educativos.

Nivel Educativo: Educacion de tipo basico que esta compuesta por el nivel preescolar, el
de primaria y el de secundaria.

SDIMA: Subdireccion de Desarrollo e Innovacion de Materiales de Apoyo para docentes de
preescolar, primaria y telesecundaria.

SDIMEEPyYP: Subdireccion de Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos para
alumnos de educacién primaria y preescolar.

SDIMEES: Subdireccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos para alumnos
de educacion telesecundaria.

Marco Normativo:

DIRECCION

HULEANDS Y ¢
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-
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Co&stltuuon Politica de los Estados Unldos Mexncanos DOF 5 de febrero de 1917, (ltima
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SECRETARIA DE
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s Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piblica, DOF 21 de enero de 2005,
Gltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones | y II.

e Acuerdo nimero 592 por el que se establece la Articulacion de la Educacién Basica, DOF
19 de agosto de 2011, articulo segundo. (Vigente sélo para el ciclo escolar 2019-2020:
por lo que respecta al tercero, cuarto, quinto y sexto grado de educacion primaria, y el
segundo y tercer grado de educacién secundaria).

e Acuerdonumero 12/10/17 por el que se establece el plan y los programas de estudio para
la educacién basica: aprendizajes clave para la educacién integral, DOF 11 de octubre de
2017, articulo segundo. (Vigente sélo para el ciclo escolar 2018-2019: por lo que respecta
alos tres grados de educacion prescolar; al primer y segundo grado de educacién primaria,
y el primer grado de educacién secundaria.)

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electronica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf.

Alcance:
Aplica al proceso de actualizacién de materiales educativos y auxiliares didacticos impresos,

emitidos por la Direccién General de Materiales Educativos.
e Inicia: Con el andlisis de insumos para la actualizacion de materiales educativos por parte
de la SDIMEEPYP, la SDIMEES y la SDIMA.
e Termina: Con la autorizacion de la version final y con el inicio del desarrollo de los
materiales educativos.

Responsabilidades:
e Direccion de Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos: Coordinar el

proceso de actualizacion de materiales educativos escritos.

» SDIMEEPyP: Organizar y dar seguimiento al trabajo de actualizacién de materiales
educativos escritos para alumnos de educacion primaria y preescolar.

o SDIMEES: Organizar y dar seguimiento al trabajo de actualizacién de acuerdo con sus
funciones, de materiales educativos escritos para alumnos de educacion telesecundaria.

e SDIMA: Organizar y dar seguimiento al trabajo de actualizacién de acuerdo con sus
funciones de materiales educativos para docentes de preescolar, primaria y
telesecundaria.
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Actualizar los Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.
Codigo: 311-MP-04
SDIMEEPYP Lk b TS et A L i e
sS:D”\MEES Dmm@"@iﬁ%é&’%ﬁiﬁ‘ Sreciopss Asesores externos
SDIMA

PO

i

Nz
Ui

Inicio

Andlisis de insumos
para actualizacion

Reelaboracién

4
Formacién de
equipo intermo y de
asesores para
actualizacién

S
Redlizacion de plan

de trabajo con los
asesores
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Definicién de la
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Meodificacién minima

[3]

Envio modificacicnes
a la Direccién
Editorial

Ver procedimiento
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editorial de nuevas
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| diddctico y/o motericles
diversos™

— [4]
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L]
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Descripcion de actividades

Procedimiento:

Actualizar los Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos

Impresos.
Cédigo: 311-MP-04
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Analisis de 1.1 Analiza los planes y programas de estudio por | SDIMEEPyP
insumos para nivel educativo. SDIMEES
actualizacion 1.2 Recopilacién y andlisis de avances en el SDIMA

conocimiento disciplinario, los resultados de los
estudios, investigaciones y evaluaciones, asi como
las observaciones de las autoridades educativas
locales y escolares, las instituciones publicas y
privadas y los usuarios de los libros de texto.

1.3 Revision de materiales educativos y auxiliares
didacticos nacionales e internacionales existentes,
asi como los de la Direccion General de Materiales
Educativos.

¢Hay necesidad de actualizar material?

Si, pasa a etapa 2 de la descripcion de este
procedimiento.

No, fin del procedimiento.

2. Definicién de la
naturaleza de la
actualizacién.

2.1 Con base en el analisis de insumos, define la
complejidad de la actualizacién,

¢Es modificacion minima o reelaboracion?

Si es madificacion minima, pasa a la etapa 3 de
la descripcién de este procedimiento.

Si es reelaboracion, pasa a la etapa 4 de la
descripcion de este procedimiento.

Direccion de
Desarrollo e
Innovacién de
Materiales
Educativos

3. Envn’o

3.1 Envia a la Direcci6n Editorial las modificaciones
necesarias a los materiales educativos y auxiliares
didacticos para su incorporacién en el material

educativo o auxiliar didactico, ver procedimiento I

Direccion de
Desarrollo e
InRovacion de
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
“Realizar el Cuidado Editorial de Nuevas Ediciones | Materiales
de Material Educativo, Auxiliar Diddctico y/o | Educativos
Materiales Diversos”.

4. Formacion de 4.1 Seleccionan el equipo de asesores de acuerdo a | Direccién de
equipo interno la actualizacién requerida y al nivel educativo. Desarrollo e
y de asesores 4.2 Definen cada area interna involucrada en la | Innovacion de
para actualizacion. Materiales
actualizacion Educativos

SDIMEEPYP
SDIMEES
SDIMA

5. Realizacion de 5.1 Realiza el plan de trabajo con los asesores. SDIMEEPYP
plan de trabajo SDIMEES
con los
asesores. SDIMA

6. Coordinacion de | 6.1 Realiza reunién la Direccién Editorial, asi como | Direccién de
la elaboracién con los asesores externos para la elaboracién de | Desarrollo e
de la propuesta | ajustes al plan de trabajo de actualizacién del | Innovacién de
parala material educativo o auxiliar didactico. Materiales
actualizacion 6.2 Envia el plan de trabajo al equipo de asesores | Educativos

7. Elaboracién de 7.1 Disefia la propuesta para la actualizacion de | Asesores
la propuesta materiales educativos o auxiliares didacticos. externos
para la 7.2 Presenta la propuesta a la Direccién General de
actualizacion Materiales Educativos.
del material.

8. Inicio delas 8.1 Da inicio a las etapas del desarrollo de | Direccidn de
actividades materiales  educativos, ver procedimiento | Desarrollo e
para el “Desarrollar e Innovar Materiales Educativos y | Innovacion de
desarrollo de Auxiliares Diddcticos” a partir de |a etapa 5. Materiales
materiales Educativos
educativos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

L :eREC

HUMANCE ¥
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o de ejecucion:

Dos meses aproximadamente.
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SECRETARIA DE
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Historial de cambios

Procedimiento: Actualizar los Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.
Codigo: 311-MP-04
A FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION'N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de Ila

los apartados Historial de | actualizacidén de la
cambios, Registros y Anexos. | Gufa Técnica para
la Elaboracion y
Actualizacion de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Registros
Procedimiento: Actualizar los Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.
Cédigo: 311-MP-04
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Propuesta para la 5 anos Direccion de Desarrollo e 311-PR4-RO1
actualizacion del Innovacioén de Materiales
material Educativos
educativo o
auxiliar didactico.
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Anexos
Procedimiento: Actualizar los Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos
Impresos.
Cédigo: 311-MP-04
BOCUMENTO e
No aplica No aplica No aplica
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3.5 Elaborar Orientaciones Pedagogicas para el Uso y Aprovechamiento de
Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Elaborar Orientaciones Pedagogicas para el Uso vy
Aprovechamiento de Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos.

Cédigo: 311-MP-05

Elabord Revisd

LIC. TANYA QUINT (0] RA. MARIA DEL
ARTINEZ CARMEN LARIOS LOZANO
DIRECTOR_A DE DIRECTORA DE
PLANEACION Y DESARROI:LO E
SEGUIMIENTO INNOVACION DE
MATERIALES
EDUCATIVOS
Autorizd
=z
LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de Agosto 2018

Documentacién:

Namero de Revisidn: 02
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Elaborar Orientaciones Pedagdgicas para el Uso y Aprovechamiento
de Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos.

Cédigo: 311-MP-05

Objetivo:

e Generar y actualizar orientaciones pedagoégicas para el uso y aprovechamiento de los
materiales educativos y auxiliares didacticos de la educacion basica mediante la
integracién de las experiencias de las unidades administrativas competentes de la
Secretaria de Educacion Plblica, las autoridades educativas locales, las escuelas y los
sectores sociales involucrados en el desarrollo educativo.

Glosario:
» Asesores externos: Grupo de especialistas que se encargan del desarrollo de los

materiales educativos escritos.
e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Orientaciones pedagogicas: Recomendaciones que se dirigen a los docentes y padres
de familia sobre la utilizacién del material para cumplir con los propésitos educativos.

e SDIMA: Subdireccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales de Apoyo para docentes
de preescolar, primaria y telesecundaria.

e SDIMEEPyP: Subdireccion de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos para
alumnos de educacién primaria y preescolar.

e SDIMEES: Subdireccién de Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos para la
Educacién Secundaria.

Marco Normativo:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, dltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion lll, articulo 3°.

e Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, tltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones | y I1.

e Acuerdo nimero 592 por el que se establece la Articulacién de la Educacién Basica, DOF
19 de agosto de 2011, articulo segundo. (Vigente sélo para el ciclo escolar 2019-2020:
por lo que respe%ﬁmwl tercero, cuarto, quinto y sexto grado de educacién primaria, y el

vgie educacién secundaria).
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e Acuerdonimero 12/10/17 por el que se establece el plan y los programas de estudio para
la educacidn basica: aprendizajes clave para la educacién integral, DOF 11 de octubre de
2017, articulo segundo. (Vigente sélo para el ciclo escolar 2018-2019: por lo que respecta
alos tres grados de educacién prescolar; al primer y segundo grado de educacion primaria,
y el primer grado de educacioén secundaria.)

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacidn de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf.

Alcance:
Aplica al proceso de emisién o actualizacién de las orientaciones pedagbgicas para el uso y

aprovechamiento de materiales educativos y auxiliares didacticos de educacién basica que emite
la Direccién General de Materiales Educativos.

e Inicia: Con la investigacién que hacen la SDIMEEPYP, la SDIMEES y la SDIMA sobre el uso
pedagogico y la evaluacion de material en fuentes diversas con la finalidad de fundamentar
las propuestas

» Termina: Con la publicacidn y difusion de las orientaciones pedagégicas.

Responsabilidades:
o Direccion de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos: Coordinar y autoriza

las propuestas de orientaciones pedagogicas.

o SDIMEEPYP: Organizar la investigacion y emitir propuestas para las orientaciones
pedagdgicas para alumnos de educacion primaria y preescolar.

e SDIMEES: Organizar la investigacion y emitir propuestas para las orientaciones pedagbgicas
para alumnos de educacién telesecundaria.

e SDIMA: Organizar la investigacion y emitir propuestas para las orientaciones pedagégicas
para docentes de preescolar, primaria y telesecundaria.

¢ Asesores Externos: Desarrollar las propuestas de orientaciones pedagdgicas.
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Elaborar Orientaciones Pedagdgicas para el Uso y Aprovechamiento
de Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos.

Codigo: 311-MP-05

Asesores externos

‘d
Educativos

Inicio

1
nvesligacion de

pedagdgico y
evaluacion de
material en fuentes
diversas.

¥ =]

Andilisis y discusion
de la informacion

cordnacion
elaboracion de la
propuesta de
orientaciones

4

Elaboracion de la
propuesta de
orientaciones
pedagdgicas

&
Andlisis de s
observaciones de Rews@r;dde asesores
los asesores externos

7 7

DIRECCH
BL. uh;’"fu h“‘—

Reelaboracion de la
propuesta de
orientaciones

pedagdgicas

Reelaboracién de la
propuesta de
orientaciones
pedagdgicas

8
Envia al érea
responsable de su
publicacién y
difusién

Fin

8. E.P.
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Descripcién de actividades

Procedimiento: Elaborar Orientaciones Pedagogicas para el Uso y Aprovechamiento
de Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos.

Codigo: 311-MP-05

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Investigacionde | 1.1 Busca y lee resultados de investigacion sobre SDIMEEPYP
uso pedagogico | el uso de los libros de texto y otros materiales
y evaluacién de | educativos, ademds de informacion relativa a las | SDIMEES
material en evaluaciones pedagbgicas para el uso vy | spMA
fuentes aprovechamiento de los materiales educativos.
diversas. 1.2 Analiza las orientaciones pedagbgicas para el
uso vy aprovechamiento de los materiales
educativos incorporadas en materiales de la
Direccion General de Materiales Educativos.
Z A_naI|S|_s, Y 2.1 Lee, sintetiza y compara la informacién parala | SDIMEEPyP
discusién de la disctisitn,
informacién SDIMEES
2.2 Se re(ne con el equipo del nivel educativo para SDIMA

discutir la informacién y las orientaciones
pedagogicas para el uso y aprovechamiento de los
materiales.

3. Coordinacion de

3.1 Coordina la elaboracién de la propuesta de

Direccion de

%)

{RECCICH GE:

la elaboracién . . . . Desarrollo e
orientaciones pedagogicas para el uso vy .,
de la propuesta ; : y Innovacién de
aprovechamiento de los materiales educativos y .
de i g, v ; ; ; Materiales
. . auxiliares didacticos por nivel educativo y tipo de )
orientaciones Educativos.
L. soporte.
pedagogicas
% :EIaboracno: dg 4.1 Elabora la propuesta de orientaciones | SDIMEEPyP
a .protpugs G pedagogicas para el uso y aprovechamiento de los SDIMEES
oniEn arqones materiales educativos y auxiliares didacticos por
pedagogicas SDIMA

nivel educativo y tipo de soporte.

4.2 Envia al equipo de asesores externos la
propuesta para sus observaciones y sugerencias.

2l

SF oL

DE ORGE

. BE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANFACISH

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

RROLLO

TR B
REARIZAGICN Y DESAR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SEP

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS |

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

Revision de 5.1 Recibe la propuesta. SESESOnES
asesores Externos
externos 5.2 Revisa y envia sus observaciones y sugerencias

a la Direccién de Desarrollo e Innovacion de

Materiales Educativos.
Alilisls d.e 6.1 Valora las observaciones y sugerencias del | SDIMEEPyP
observaclones equipo de asesores externos.
de los asesores SDIMEES

SDIMA

Reelaboracion
de la propuesta

7.1 Incorporan observaciones y sugerencias a las

Direccion de

d orientaciones pedagégicas para el uso vy | Desarrolloe
e' . aprovechamiento de los materiales educativos y | Innovacion de
orientaciones i i .
. auxiliares didacticos. Materiales
pedagogicas o Educativos
7.2 Preparan documento para publicacion y
difusion. SDIMEEPyP
SDIMEES
SDIMA
Enyiasl areg 8.1 Envia al &rea responsable de su publicacién y Birecdioude
responsable de difusitn ; Desarrollo e
su publicacion y ) Innovacién de
difusion Materiales
Educativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

Dos meses aproximadamente.
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Historial de cambios

Procedimiento: Elaborar Orientaciones Pedagégicas para el Uso y Aprovechamiento
de Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos.

Cédigo: 311-MP-05

, FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION'N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de l la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboraciéon y
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Elaborar Orientaciones Pedagégicas para el Uso y Aprovechamiento
de Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos.

Cadigo: 311-MP-05

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Documento con 5 afos Direccién de Desarrollo e 311-PR5-RO1
las orientaciones Innovacién de Materiales
pedagogicas para Educativos
elusoy

aprovechamiento
de los materiales
educativos y
auxiliares
didacticos
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Anexos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Procedimiento: Elaborar Orientaciones Pedagogicas para el Uso y Aprovechamiento
de Materiales Educativos y Auxiliares Didacticos.

Cddigo: 311-MP-05

NOMBRE DEL E s CcODIGO DEL
PROPOSITO
DOCUMENTO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.6 Dar Seguimiento al Uso y Aprovechamiento de Materiales Educativos y
Auxiliares Didacticos.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Dar Seguimiento al Uso y Aprovechamiento de Materiales
Educativos y Auxiliares Didacticos.

Cédigo: 311-MP-06

Elaboré Reviso
() " /e 00T
, g 1.
LIC. TANYA QUINTE TRA. MARIA DEL
MARTINEZ CARMEN LARIOS LOZANO
DIRECTORA DE DIRECTORA DE
PLANEACION Y DESARROLLO E
SEGUIMIENTO INNOVACION DE
MATERIALES
EDUCATIVOS

ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacidn:

Numero de Revision:
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Dar Seguimiento al Uso y Aprovechamiento de Materiales Educativos
y Auxiliares DidActicos.

Cédigo: 311-MP-06

Objetivo:

Disefiar e implementar métodos para efectuar el seguimiento al uso de materiales
educativos y auxiliares didacticos impresos que emite la Direccién General de Materiales
Educativos, en los diferentes niveles educativos y modalidades educativas de la educacién
basica, a fin de mejorarlos e impulsar el logro educativo, en coordinacién con las unidades
administrativas competentes de la Secretaria de Educacion Pulblica, las Autoridades
Educativas Locales, las escuelas y los sectores sociales involucrados en el desarrollo
educativo.

Glosario:

Autoridad Educativa Local: Al ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacion, asi
como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la funcién social
educativa. Para efectos del presente procedimiento, quedara incluida la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

DGFCADPMEB: Direccién General de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacion Basica.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Modalidad educativa: Son las opciones organizativas y/o curriculares de la educacion,
escolar, no escolarizada y mixta, dentro de uno o mas niveles educativos.

Nivel Educativo: Educacion de tipo basico que estd compuesta por el nivel preescolar, el
de primaria y el de secundaria.

SDIMA: Subdireccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales de Apoyo para docentes de
preescolar, primaria y telesecundaria.

SDIMEEPYP: Subdireccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos para
alumnos de educacion primaria y preescolar.

SDIMEES: Subdireccién de Desarrollo e Innovaciéon de Materiales Educativos para la
Educacion Secundaria.

Marco Normativo:

P 5 Uifr}‘j Lo by o
HUMANDS Y
aﬂr’"‘cw{,s% GERER

17 50

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, dltima
\}cw*gfm;ma 27 de agosto de 2018, fraccion I, articulo 3°.
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones II, VIl y IX.

e Acuerdo nimero 592 por el que se establece la Articulacién de la Educacién Bésica, DOF
19 de agosto de 2011, articulo segundo. (Vigente sdlo para el ciclo escolar 2019-2020:
por lo que respecta al tercero, cuarto, quinto y sexto grado de educacion primaria, y el
segundo y tercer grado de educacion secundaria).

e Acuerdonimero 12/10/17 por el que se establece el plan y los programas de estudio para
la educacion basica: aprendizajes clave para la educacién integral, DOF 11 de octubre de
2017, articulo segundo. (Vigente sélo para el ciclo escolar 2018-2019: por lo que respecta
alos tres grados de educacion prescolar; al primer y segundo grado de educacién primaria,
y el primer grado de educacién secundaria.)

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf.

Alcance:
Aplica al seguimiento al uso y aprovechamiento de materiales educativos y auxiliares didacticos

impresos de educacién basica que emite la Direccién General de Materiales Educativos.

e Inicia: La Direccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos selecciona el
material para darle seguimiento.

e Termina: Cuando se emite un reporte final de los comentarios y se comparte con otras
instancias para su aplicacion.

Responsabilidades:

e Direccion de Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos: Seleccionar los
materiales y aprobar instrumentos para el seguimiento al uso y aprovechamiento de
materiales educativos y auxiliares didacticos.

e SDIMA: Dar seguimiento y atencién a necesidades de desarrollo o innovacién de materiales
educativos o auxiliares didacticos para docentes.

e SDIMEEPYP: Dar seguimiento y atencion a necesidades de desarrollo o innovacién de
materiales educativos o auxiliares didacticos de los niveles de preescolar y primaria.

o SDIMEES Dar segunmlento Y atenuon a necesidades de desarrollo 0 innovacién de
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Dar Seguimiento al Uso y Aprovechamiento de Materiales Educativos
y Auxiliares Didacticos.

Cédigo: 311-MP-06

Direccién de Desarrollo e
Innovacién de Materiales
Educativos

'SDIMEEPYP
Autoridad Educativa Local

SDIMEES
Inicio

SDIMA

Seleccién de
material al que se le
darda seguimiento

2
enimcacion

seleccion de
institucién o

dependencia que

ddra seguimiento

3
Reunién para
establecimiento de

acuerdos

Disefio de

procedimientos e

instrumentos para el
seguimiento

sAprueba?

5
2 Ejecucién del
Si seguimiento del
material

& 7
z % 2 Identificacién de la
5"’2,:”;;*;2‘;;2" f problemdtica y
s i deteccion de
necesidades

?
Comunicacién con
la Direccidn General
de Desarrollo
Curricular

Contenidos y métodos
para alumnos

e refiere a material
educativos o o contenidos y’
métodos, para alumnos o
maestros?
10
Comunicacién con la

DGFCADPMEB

Materiales
educatives

© auxiliares
Contenidos y métodos
para mdvoslms a8 diddcticos

Atenciéon a
necesidades de
desarrolio o

Innovacion de
materiales educativos

o auxiliares didacticos

[ Ver procedimiento
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innovar materiales
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Descripcion de actividades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
 GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Procedimiento: Dar Seguimiento al Uso y Aprovechamiento de Materiales Educativos

y Auxiliares Didacticos.

Codigo: 311-MP-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Seleccion de

material al que
se le dara
seguimiento.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Analiza las propuestas y las necesidades de
los materiales educativos o auxiliares didacticos.

1.2 Selecciona, con base en el analisis, el material
al que se le dara seguimiento.

Direccion de
Desarrollo e
Innovacién de
Materiales
Educativos

. ldentificaciony
seleccion de
institucion o
dependencia
que dara
seguimiento.

2.1 Identifica las instituciones o dependencias que
realizan investigacion educativa.

2.2 Selecciona la institucion o dependencia
pertinente de acuerdo a las necesidades de
seguimiento del material educativo o auxiliar
didactico.

Direccion de
Desarrollo e
Innovacioén de
Materiales
Educativos

. Reunién para

3.1 Solicita apoyo de la institucién o dependencia

Direccion de

establecimiento | seleccionada. Desarrollo e
de acuerdos. 3.2 Efectla reunion para establecer acuerdos de | Innovacion de
seguimiento en los marcos definidos por la | materiales
Direccion General de Materiales Educativos. Educativos
. Disefio de 4.1 Disena el plan con los procedimientos e | Autoridad

procedimientos
e instrumentos
para el
seguimiento.

instrumentos adecuados para el seguimiento.

4.2 Somete a visto bueno de la Direccién de
Desarrollo e Innovacion de Materiales Educativos.

éSe aprueban?

Si se aprueban, pasa a la etapa 5 de la
descripcion de este procedimiento

No se aprueban, regresa a la etapa 4 de la
descripcién de este procedimiento.

Educativa Local

5. Ejecucion del

DS g
AIDUS 2.
PRiE T

5.1 Realiza, con base en el plan y los
procedimientos e instrumentos, el seguimiento al
uso y aprovechamiento del material educativo y
auxiliar didactico.

Autoridad

Educativa Local
. WRIBRS
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e
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
6. Sistematizacion | 6.1 Efect(a la sistematizacidn de resultados. Autoridad

y entrega de
resultados.

6.2 Integra en documento para informar a la
Direccibn de Desarrollo e Innovacién de
Materiales Educativos.

6.3 Envia para su conocimiento a la Direccién de
Desarrollo e Innovacidn de Materiales Educativos.

Educativa Local

7. ldentificacién de

7.1 Analiza el documento enviado por la

L oy - SDIMEEPyP
la problemdtica | institucion o dependencia.
y deteccién de | 7.2 Identifica los problemas y necesidades de | SDIMEES
necesidades. desarrollo de materiales, de contenidos Yy | SDIMA
métodos pedagodgicos.
7.3 Elabora el informe con los problemas y
necesidades por atender.
éSe refiere a materiales educativos o a
contenidos y métodos? En el segundo caso,
éson materiales para alumnos o maestros?
Si son materiales educativos o auxiliares
didacticos, pasa a la etapa 8 de la descripcién de
este procedimiento.
Si son contenidos y métodos para alumnos,
pasa a la etapa 9 de la descripcion de este
procedimiento.
Si son contenidos y métodos para maestros,
pasa a la etapa 10 de la descripcién de este
procedimiento.
8. Atenci'c’)na 8.1 Ver Procedimiento t‘DesarroHar e In{‘l.ovar SDIMEEPYP
necesidades de Materiales Educativos y  Auxiliares
desarrollo o Diddcticos” SDIMEES
innovacién de SDIMA
materiales
educativos o
auxiliares
didacticos.

9. Comunicacion

9.1 Comunica a la Direccién General de Desarrollo

Direccion de

con la Direccién Curricular, las necesidades de actualizacion o | Desarrollo e
General de irmovacion de contenidos y métodos :\r;novgc:on de
TE08 ». ateria
Desarrollo . €
' Educativos ..
Curricular. e
&4 ,
%€ S| E
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
10. Comunicacion 10.1 Comunica a la Direccibn General de | Direccién de
con la Desarrollo Curricular, las necesidades de DESEFFO_I[O e
DGFCADPMEB actualizacién o innovacién de contenidos y :\"A”fﬁ’va}c'lon de
; . ateriales
métodos pedagogicos. mm———.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

De dos a seis meses aproximadamente.
Tiempo aproximado de ejecucion:

e ¥ GENFRAL DE
a5 -"\ii.'uU:{TA

kit AT I ATIVE
A LY UESARRU"LU: YA 8 TAUCATIVOS

L i Rl




SEP SN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS i

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Historial de cambios

Procedimiento: Dar Seguimiento al Uso y Aprovechamiento de Materiales Educativos
y Auxiliares Didacticos.

Cadigo: 311-MP-06

5 FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 | Semodifica glosario, ordende | Derivado de |la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizaciéon de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.

. R
DIRECCION GENERAL DE
LIATERIALES EDUCATIVOS
S COTON GRHERAL
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Registros

Procedimiento: Dar Seguimiento al Uso y Aprovechamiento de Materiales Educativos
y Auxiliares Didacticos.

Cédigo: 311-MP-06

DOCUMENTOS TIEMPQ DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Documento con 5 anos Direccion de Desarrollo e 311-PR6-R0O1
los resultados del Innovacion de Materiales
seguimiento  al Educativos
uso y

aprovechamiento
de los materiales
educativos 0
auxiliares
didacticos

Documento con 5 anos Direccién de Desarrollo e 311-PR6-R0O2
las necesidades Innovacién de Materiales
de innovacién de Educativos
materiales
educativos,
auxiliares
didacticos,
contenidos,
métodos
pedagbgicos o
lineas de
actualizacion de
docentes
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Anexos

Procedimiento: Dar Seguimiento al Uso y Aprovechamiento de Materiales Educativos
y Auxiliares Didacticos.

Cédigo: 311-MP-06

NOMBRE DEL S CODIGO DEL
_ PROPOSIT '
DOCUMENTO W9, DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.7 Impulsar la Estrategia de Acompaiamiento para la Instalacion de
Bibliotecas Escolares y de Aula

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Acompafamiento para la Instalacion de
Bibliotecas Escolares.

Cédigo: 311-MP-07

Elaboré

DI ECTOR‘A DE DIRECTOR DE
PLANEACION Y BIBLIOTECAS Y
SEGUIMIENTO PROMOCION DE LA
LECTURA
Autorizo

ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacién:
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Acompafamiento para la Instalacion de
Bibliotecas Escolares

Cadigo: 311-MP-07

Objetivos:
o Favorecer el desarrollo de practicas puntuales para la formacién de lectores y escritores
a través de la instalacién de Bibliotecas escolares y de aula.

e Favorecer por medio de la estrategia de acompafamiento la instalacién de las bibliotecas
escolares y de aula, que integren el acervo de material bibliografico, sonoro, grafico y
video dirigido para estudiantes y docentes de educacion basica, adecuados a los
diferentes tipos de servicio, las modalidades y los contextos en que se ubican las escuelas
publicas del pais.

Glosario:

e Acompaifamiento: La estrategia de acompafamiento ofrece apoyo técnico
pedagégico presencial a las escuelas de educacién basica publicas a cargo de las
autoridades educativas locales, y con apoyo de las autoridades educativas federales,
para establecer las condiciones de gestion para la instalacion de las bibliotecas escolares
y de aula, donde directivos y docentes impulsen procesos de transformacion desde su
Ruta de Mejora a fin de desarrollar un proyecto de formacién de lectores y escritores
competentes, mediante la innovacion de las practicas educativas y el aprovechamiento
pedagogico de los acervos.

o DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Zona 1: Denominacion que se da al primer conjunto de 16 entidades federativas de la
Republica Mexicana, ordenadas de manera alfabética, que conforman: Aguascalientes,
Baja California, Baja California Sur, Campeche, Ciudad de México, Coahuila, Colima,
Chiapas, Chihuahua, Durango, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo Jalisco, Estado de México y
Michoacan.

e Zona 2: Denominacion que se da al segundo conjunto de 16 entidades federativas de la
Repulblica Mexicana, ordenadas de manera alfabética, que conforman: Morelos, Nayarit,
Nuevo Ledn, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis Potosfi, Sinaloa, Sonora,
Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz, Yucatan y Zacatecas.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, (ltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccién Ill, articulo 3°.

o Ley General de Educacion, DOF 13 de julio de 1993, Ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Secciodn 1, articulo 12, fraccion V.

e Leyde Fomento para la.legtura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, (ltima reforma 19 de
enero de 2018, articulo: gzgiones Ly Il
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica, DOF 21 de enero de 2005,
dlitima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIll, articulo 30, fracciones Il, VIl y IX.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electronica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf.

Alcance:
Aplica al equipo estatal del Programa Nacional de Lectura, a las redes estatales de asesores

acompanantes, los colectivos docentes de las escuelas acompanadas y la sociedad civil.

Intervienen la Direccion de Bibliotecas y Promocién de la Lectura, el Departamento de Vinculacién
para promocion de la lectura, el de Sistemas de informacion para promocion de la lectura y el
Departamento del Centro de Documentacién y Consulta de Acervos, asi como los equipos
técnicos del Programa Nacional de Lectura en los estados.

Responsabilidades:

e Direccion de Bibliotecas y Promocidn de la Lectura: Coordinar y supervisar las acciones
realizadas por los Departamentos de Vinculacién para la Promocién de la Lectura, de Sistemas
de Informacién para la Promociéon de la Lectura y del Departamento del Centro de
Documentacién y Consulta de Acervos.

¢ Departamento de Vinculacion para la Promocién de la Lectura: Revisar y aportar
propuestas de y para los equipos técnicos a fin de desarrollar la estrategia de
acompafamiento y la vinculacién entre sus Asesores para conformar la red de
Acompafantes.

e Departamento de Sistemas de Informacion para la Promocion de la Lectura: Evaluar
las acciones de Acompanamiento de la Zona 1 del pais e integrar las propuestas aprobadas
en el Programa Estatal de Lectura correspondiente.

» Departamento del Departamento del Centro de Documentacion y Consulta de
Acervos: Evaluar las acciones de Acompafamiento de la Zona 2 del pais e integrar las
propuestas aprobadas en el Programa Estatal de Lectura correspondiente.
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Diagrama de bloques
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Bibliotecas Escolares y de Aula.

Cédigo: 311-MP-07

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Acompanamiento para la Instalaciéon de
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Acompafamiento para la Instalacion de
Bibliotecas Escolares y de Aula.

Codigo: 311-MP-07

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Evaluacién de la
estrategia de
acompariamiento
estatal.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 EvalGan las acciones de las 32 entidades
federativas relacionadas con el acompafamiento
a fin de articular sus lineas de accién en una
propuesta nacional.

Nota: En el procedimiento la atencién se brinda
en dos bloques, el Departamento de Sistemas de
Informacién atiende la zona 1 y el Departamento
de Centro de Documentacion la zona 2.

Departamento de
Sistemas de
Informacion para la
Promocién de la
Lectura

Departamento del
Centro de
Documentacion y
Consulta de
Acervos

2. Asesoria para la
elaboracion del
Programa Estatal
de Lectura, en la
estrategia de
acompanamiento.

2.1 Revisa y disefia aportaciones para los equipos
técnicos a fin de que las propuestas para el
desarrollo de la estrategia de acompafamiento
sean congruentes con las lineas estratégicas del
Programa Nacional de Lectura y con las
necesidades estatales.

Departamento de
Vinculacién para la
Promocién de la
Lectura.

3. Recepcién y
analisis.

3.1 Reciben y analizan, por zona 1 y zona 2, la
estrategia de acompafamiento que se integrara
al Programa Estatal de Lectura.

¢Validacion federal del Programa Estatal de
Lectura?

Si procede, pasa a la etapa 4 de la descripcién
de este procedimiento.

No procede, regresa a la etapa 3 de la
descripcién de este procedimiento.

Departamento de
Sistemas de
Informacion para la
Promocion de la
Lectura

Departamento del
Centro de
Documentacién y
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVO

EDUIC/ \(_h_J\. PUBLICA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
4. Integraciony 4.1 Integran las aportaciones en el Programa | Departamento de
definicion de Estatal de Lectura, segln su zona respectiva. Sistemas de

estrategias de
acompanamiento
en el Programa
Estatal de Lectura.

Informacion para la
Promocion de la
Lectura.

Departamento del
Centro de
Documentacion y
Consulta de
Acervos

5. |dentificacién de
necesidades de
acompafamiento.

5.1 Apoyan a las Coordinaciones estatales del
Programa Nacional de Lectura, por zona, en la
identificacién de necesidades de
acompafamiento para cumplir con los objetivos
del Programa Nacional de Lectura.

» Practicas pedagbgicas
e Gestidn escolar

e Participacioén y vinculacién social

Departamento de
Sistemas de
Informacién para la
Promocién de la
Lectura.

Departamento del
Centro de
Documentacion y
Consulta de
Acervos

6. Seguimiento al
desarrollo del
Programa Estatal
de Lectura.

6.1 Apoya a los equipos técnicos para la
definicion de estrategias para formar redes
estatales de asesores acompafantes.

Departamento de
Vinculacion para la
Promocion de la
Lectura.

7. Disefio y gestion
de rutas de apoyo a
la estrategia
nacional de
acompanamiento.

7.1 Define los mecanismos para el apoyo a la
formacion de las redes estatales de asesores
acompafantes y para el acompafamiento a las
escuelas.

Departamento de
Vinculacién para la
Promocién de la
Lectura.

8. Validacidn de la
estrategia de
acompanamiento.

63‘3&;{34, i

8.1 Valida que la estrategia de acompafamiento,
propuesta por el Departamento de Vinculacion,
sea viable y pertinente para las coordinaciones
estatales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de
Bibliotecas y
Promocion de la
Lectura
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Historial de cambios

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Acompafamiento para la Instalacion de
Bibliotecas Escolares y de Aula.

Cédigo: 311-MP-07

! FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de Ia

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién y
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.

79



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Registros

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Acompafnamiento para la Instalacién de
Bibliotecas Escolares y de Aula.

Cédigo: 311-MP-07

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Programa Estatal 3 afos Direccién de Bibliotecasy | 311-PR7-R01

de Lectura de Promocion de la Lectura

cada entidad

Federativa

Manual del asesor 3 afios Direccion de Bibliotecasy | 311-PR7-R02

acompafante Promocion de la Lectura

Directorio de 3 afios Direccién de Bibliotecasy | 311-PR7-R03

acompafantes y Promocion de la Lectura

escuelas

acompanadas

Encuentros de 3 afios Direccion de Bibliotecasy | 311-PR7-R04

maestros Promocidn de la Lectura

Bibliotecarios

Cursosy 3 afos Direccion de Bibliotecasy | 311-PR7-R05

materiales para la Promocién de la Lectura

formacioén de

asesores de

acompafamiento

y Maestros

bibliotecarios

DUCATIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
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Anexos

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Acompafnamiento para la Instalacion de
Bibliotecas Escolares y de Aula.

Cédigo: 311-MP-07

NOMBRE DEL / CcODIGO DEL
PROPOSITO -

DOCUMENTO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.8 Planear la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Planear la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Codigo: 311-MP-08

\

Elabord visd

LIC. TANYA QUINT,

MTRO/DAVID AGEVEDO

ARTINE SANTIAGO
DIRECTORA DE DIRECTOR DE
PLANEACION Y BIBLIOTECAS Y
SEGUIMIENTO PROMOCION DE LA

LECTURA
Autorizé

C“'Elﬁ/AURORA

ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacién:

Ndmero de Revisién: 02
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~ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVO:

Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Planear la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Codigo: 311-MP-08

Objetivo:

e Disenar lineamientos y estrategias de orden nacional, asi como de producir y distribuir
herramientas para el disefio y gestion de planes de formacion, para los equipos técnicos
estatales a fin de desarrollar las labores formativas en temas de acceso a la cultura
escrita y fomento a la lectura.

Glosario:

e Acompanamiento: Es la estrategia nacional de asesoria y seguimiento puntual a los
procesos de gestion y formacién de los colectivos escolares, de escuelas plblicas de
educacién basica, para la formacién de lectores y escritores a través del uso de los
acervos y la instalacion de bibliotecas escolares y de aula.

e DOF: Diario Oficial de |la Federacion.

¢ Modalidad educativa: Son las opciones organizativas y/o curriculares de la
educacion, escolar, no escolarizada y mixta, dentro de uno o mas niveles educativos.

e Nivel Educativo: Educacidn de tipo basico que esta compuesta por el nivel preescolar,
el de primaria y el de secundaria.

» Red de acompanantes: Sistema de comunicacion, formacién e intercambio de
experiencias entre los asesores que realizan el acompafiamiento a las escuelas.

Marco Normativo:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917,
Ultima reforma 27 de agosto de 2018, fraccién Ill, articulo 3°.

e Ley General de Educacion, DOF 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de
2018, Capitulo II, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, dltima reforma 19
de enero de 2018, articulo 10 fracciones I, II, lll y V.

s Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Plblica, DOF 21 de enero de 2005,
ditima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones I, VIl y IX.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Referencias:
e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos,

abril 2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento
disponible en la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/im
ages/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
o Aplica al equipo estatal del Programa Nacional de Lectura, a las redes estatales de

asesores acompanantes, los colectivos docentes de las escuelas acompanadas y la
sociedad civil.

Intervienen la Direccién de Bibliotecas y Promocién de la Lectura, el Departamento de
Vinculacién para promocién de la lectura, el de Sistemas de informacién para promocion
de la lectura y el Departamento del Centro de Documentacion y Consulta de Acervos,
asi como los equipos técnicos del Programa Nacional de Lectura en los estados.

Responsabilidades:
e Subdireccion de Acervos para Maestros y Promocion de la Lectura: Diagnosticar

las necesidades de formacion en temas de acceso a la cultura escrita y fomento a la
lectura del sistema educativo basico a nivel nacional y planear la estrategia pertinente
para los docentes, directivos, asesores acompafantes, asesores técnico pedagogicos,
maestros bibliotecarios y bibliotecarios.

e Coordinacién Estatal del Programa Nacional de Lectura: Presentar el diagnéstico
de necesidades estatales de formacion a la Subdireccién de Acervos para Maestros y
Promocion de la Lectura y aplicar el Programa Estatal de Lectura validado.

DIRESCION ¢
HUMANDS ¥ ORGBEAC
DIRECCION GERERAL ADJUNTA N

DE ORGANIZACION Y DESARROLLO

5

;_-,-F:-‘--_r..r VTS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION |

SEP

SECRETARIA DE .
EDUCACION PUBLICA -~

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVO

Diagrama de bloques

Procedimiento: Planear la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Codigo: 311-MP-08

~ Subdireccién de Acervos para Maestros y Promocién de

Ry __*:(’;oardlnamén Estatal del Programa Nacional de Lectura

[1 ] [1]
Diagnéstico de Diagnéstico de
necesidades de necesidades de
formacién de cada formacién de cada
Entidad Entidad
2
Planeacién de la
estrategia anual de
formacién
3

Asesoria para la
= elaboracién de planes
estatales de formacién

4
Integraciéon en el
Programa Estatal de
No Lectura de rubro de
fermacion de eqguipos
técnicos, docentes y
directivos

[5]

Si Recepcién y andlisis

Lonr o~
DIRECCION GE

Ao e T

JERAL DE




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SEr -

_GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Descripcion de actividades

Cédigo: 311-MP-08

Procedimiento: Planear la Estrategia de Formacién de Equipos Técnicos.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Diagnostico de
necesidades de
formacién de cada
Entidad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Identifica necesidades de formacién de cada
entidad federativa

1.2 Elabora diagnéstico de necesidades a nivel
nacional

1.3 Describe el contexto en que se desarrollan las
actividades de formacion y las necesidades
detectadas por nivel educativo y modalidad
educativa.

Subdireccién de
Acervos para
Maestros y
Promocion de la
Lectura

Coordinacion
Estatal del
Programa Nacional
de Lectura en cada
entidad federativa.

2. Planeacion de la
estrategia anual de
formacién

2.1 Elabora el plan y programa de trabajo de las
reuniones nacionales y regionales

2.2 Disena lineas de formacion, en coordinacién

con los equipos técnicos estatales
2.3 Da seguimiento al desarrollo de las

estrategias de formacién

Subdireccion de
Acervos para
Maestros y
Promocion de la
Lectura

3. Asesoria para la
elaboracion de
planes estatales de
formacion

3.1 Proporciona asesoria para la elaboracién del
Programa Estatal de Lectura en el componente
de formacién

Subdireccion de
Acervos para
Maestros y
Promocion de la
Lectura

4. Integracién en el
Programa Estatal
de Lectura del
componente de
formacién,

R
B

5elec00&&%{gﬁsaon.

4.1 Integra en el Programa Estatal de Lectura el
componente de formacién, seleccién y difusién
del Programa Nacional de Lectura.

4.2 Efectla valoracion y validacion.

iValidacion federal de los Programas
Estatales de Lectura?

Si es adecuado, pasa a la etapa 5 de la
descripcion de este procedimiento.

Subdireccién de
Acervos para
Maestros y
Promocion de la
Lectura

RECURSOS

e
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SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
No es adecuado, regresa a la etapa 3 de la
descripcién de este procedimiento.
5. Recepcidny 5.1 Recibe su Programa Estatal de Lectura | Coordinacion
revision del validado para conocer las actividades que le | Estatal del
Programa Estatal fueron autorizadas para el ejercicio fiscal. Programa Nacional
de Lectura. ' de Lectura
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aproximadamente 90 dias habiles.

Tiempo aproximado de ejecucion:
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Historial de cambios

Procedimiento: Planear la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Codigo: 311-MP-08

2 FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION'N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 | Se modifica glosario, ordende | Derivado de Ia

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.




SEP * - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Registros

Procedimiento: Planear la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Cédigo: 311-MP-08

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Programa Estatal 3 anos Direccion de Bibliotecas y 311-PR8-RO1

de Lectura de Promocién de la Lectura

cada entidad

Federativa

Mapa de 3 afos Direccion de Bibliotecas y 311-PR8-R02
necesidades de Promocion de la Lectura

asesoria y

capacitacioén.

Lineamientos vy 3 afios Direccion de Bibliotecas y 311-PR8-R0O3
materiales para la Promocién de la Lectura

capacitacion  a

equipos técnicos,

docentes y

directivos.
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Anexos

Procedimiento: Planear la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Cddigo: 311-MP-08
NOMBRE DEL 28 CcODIGO DEL
DOCUMENTO FROEOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
EREDCION 4IRS08
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3.9 Desarrollar la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Desarrollar la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Codigo: 311-MP-09

Elabord
LIC. TANYAX U|NT§€ MTRO,
MARTINEZ .
DIRECTOR‘A DE ) DIRECTOR DE
PLANEACION Y BIBLIOTECAS Y
SEGUIMIENTO ' PROMOCION DE LA
LECTURA
Autorizd
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de Agosto 2018
Documentacion:
NGmero de Revision: 02
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Desarrollar la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Cédigo: 311-MP-09

Objetivo:

e Formar en temas de acceso a la cultura escrita y fomento a la lectura a los equipos
técnicos de cada entidad federativa y en coordinacion con ellos establecer la
estrategia pertinente a integrar y desarrollar, para docentes, directivos, bibliotecarios,
maestros bibliotecarios, asesores técnico pedagdgicos y asesores técnicos en servicio,
para registrar en la DGFCADPMEB y/o a las instancias estatales de cada entidad
federativa.

Glosario:

e Acompanamiento: La estrategia de acompafiamiento ofrece apoyo técnico
pedagbgico presencial a las escuelas de educacién bésica publicas a cargo de las
autoridades educativas locales, y con apoyo de las autoridades educativas federales,
para establecer las condiciones de gestién para la instalacién de las bibliotecas
escolares y de aula, donde directivos y docentes impulsen procesos de transformacion
desde su Ruta de Mejora a fin de desarrollar un proyecto de formacién de lectores y
escritores competentes, mediante la innovacién de las practicas educativas y el
aprovechamiento pedagoégico de los acervos.

» DGFCADPMEB: Direccion General de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacion Basica.

e DOF: Diario Oficial de |la Federacion.

e Red de acompanantes: Sistema de comunicacién, formacién e intercambio de
experiencias entre los asesores que realizan el acompafiamiento a las escuelas.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, L'lltimé
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion lll, articulo 3°.

Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, Gltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, Gltima reforma 19 de
enero de 2018, articulo 10 fraccion Ill.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones II, VIl y IX.
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Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:

El desarrollo de las actividades de formacién del equipo estatal del Programa Nacional de
Lectura, docentes, directivos y asesores técnicos y a la DGFCADPMEB, en su caso.

Intervienen la Direccién General de Materiales Educativos a través de la Direccién de Biblioteca
y Promocién de la Lectura, la Subdireccion de Acervos para Maestros y Promocidn de la Lectura,
la DGFCADPMEB y las Autoridades Educativas Locales.

Responsabilidades:
« Direccion de Bibliotecas y Promocién de la Lectura: Enviar a la DGFCADPMEB la

propuesta de cursos desarrollados para obtener su visto bueno.

o Subdireccién de Acervos para Maestros y Promocién de la Lectura: Desarrollar
lineamientos para implementar cursos, materiales y espacios formativos, de acuerdo a las
necesidades de formacién definidas por los equipos técnicos del Programa Nacional de
Lectura para favorecer el uso de los acervos de Bibliotecas Escolares y de Aula, a partir de
la formacién de los docentes, directivos, asesores acompafantes, asesores técnico
pedagogicos, bibliotecarios y maestros bibliotecarios.
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Diagrama de bloques

IMIENTOS DE LA DIRECCION

Procedimiento: Desarrollar la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Cédigo: 311-MP-09

Subdireccion de Acervos para
Maestros y Promocién de la Lectura

Direccién de Biblioteca y Promocién
de la Lectura

DGFCADPMEB

Inicio

1

Desarrollo de

lineamientos para el
disefic de cursos, =<7}
materiales y espacios
formativos
No
v =]

Disefio de cursos y o
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formacién de las figuras
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Desarrollar la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Cadigo: 311-MP-09

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Desarrollo de
lineamientos para
el disefo de cursos,
materiales y
espacios
formativos

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Desarrolla lineamientos para el disefio de cursos,
materiales y espacios formativos, de acuerdo a las
necesidades de formacion definidas por los equipos
técnicos del Programa Nacional de Lectura.

1.2 Somete a visto bueno de la Direccién de
Bibliotecas y Promocion de la Lectura.

¢Confiere visto bueno?

Si, los lineamientos son adecuados, pasa a la
etapa 2 de la descripcidn de este procedimiento.

No, los lineamientos no son adecuados, regresa
a la actividad 1.1 de la descripcién de esta Etapa.

Subdireccién de
Acervos para
Maestros y
Promocion de la
Lectura

Direccion de
Bibliotecas y
Promocion de la
Lectura

2. Disefio de cursos
y 0 materiales para
la formacion de las
figuras educativas.

2.1 Disefia cursos y materiales de acuerdo a los
lineamientos desarrollados.

2.2 Entrega a la Direccion de Biblioteca y Promocion
de la Lectura para que sea enviado a la
DGFCADPMEB, segln corresponda

Subdireccién de
Acervos para
Maestros y
Promocion de la
Lectura

3. Solicita revisién a

3.1 En el caso de registrar el curso, envia a la

Direccién de

la DGFCADPMEB DGFCADPMEB la propuesta de cursos desarrollados | Bibliotecasy
para obtener su visto bueno. Promocion de la
Lectura
éConfiere visto bueno?
Si, el curso atiende las necesidades de | DGFCADPMEB
formacion, pasa a la etapa 4 de la descripcién de
este procedimiento.
No, el curso no atiende las necesidades de
formacion, regresa a la etapa 2 de la descripcién de
este procedimiento..
4. Realiza Subdireccion de

presentacion

4.1 Realiza&@\presentacién de cursos a los equipos

AW Arn.
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Promocién de la
Lectura

5. Concentra los
proyectos y/o
trayectos
formativos de los
equipos técnicos
estatales.

5.1 Relne la informacién de los cursos disefiados
por la Direccién de Bibliotecas y Promocién de la
Lecturay las Coordinaciones Estatales del Programa
Nacional de Lectura.

Subdireccion de
Acervos para
Maestros y
Promocidn de la
Lectura

6. Diagnostico de
necesidades de
materiales para
formacion.

6.1 Sistematiza las propuestas que se han vertido
en distintos encuentros con los equipos técnicos
estatales, de estrategias que apoyen la formacién y
las acciones que se efectlan en los estados.

Subdireccién de
Acervos para
Maestros y
Promocion de la
Lectura

7. Planeacion de la
elaboracion de
materiales

7.1 Realiza un plan de trabajo para el desarrollo de
materiales de formacién en diferentes soportes.

7.2 Desarrolla, en coordinacién con la Direccidén
Editorial o de Medios Audiovisuales e Informaticos,
el material respectivo.

7.3 Envia a la Direccién de Biblioteca y Promocién de
la Lectura para su valoracion

Subdireccién de
Acervos para
Maestros y
Promocién de la
Lectura

8. Valoracién de

8.1 Efectla una valoracién del material de

Direccion de

materiales formacion. Bibliotecas y
:Otorga validacién? Promocion de la
Si, el disefio de los materiales es el adecuado, Lectura
pasa a la etapa 9 de esta descripcion del
procedimiento.
No, el disefio de los materiales no es el
adecuado, regresa a la etapa 7 de esta descripcion
del procedimiento.
9. Solicitud de 9.1 Indica los destinatarios y cantidades autorizadas | Subdireccién de
distribucién de por entidad federativa a fin de que se distribuya el | Acervos para
materiales material. Maestros y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Promocidn de la
Lectura.
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Historial de cambios

Procedimiento: Desarrollar la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.

Cédigo: 311-MP-09

2l FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
BENDIGRNIN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de Ila

los apartados Historial de | actualizacion de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracion y
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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EDUCACION PUBLICA
Registros
Procedimiento: Desarrollar la Estrategia de Formacion de Equipos Técnicos.
Cédigo: 311-MP-09
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Programa Estatal 3 afos Direccion de Bibliotecas y 311-PR9-RO1
de Lectura de Promocién de la Lectura

cada entidad

Federativa

Mapa de 3 afios Direccion de Bibliotecas y 311-PRS-R0O2
necesidades de Promocion de la Lectura

asesoria y

capacitacion.

Mapa de 3 afos Direccion de Bibliotecas y 311-PR9-R0O3
necesidades de Promocién de la Lectura
asesoria y
capacitacién

Oferta de 3 afos Direccion de Bibliotecas y 311-PR9-R0O4
capacitacién de Promocién de la Lectura

DGFCADPMEB

Lineas formativas 3 anos Direccion de Bibliotecas y 311-PR9-RO5

Promocion de la Lectura

Cursos y 3 afos Direccién de Bibliotecas y 311-PR9-R0O6
materiales de Promocion de la Lectura
formacién
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Anexos

Procedimiento: Desarrollar la Estrategia de Formacién de Equipos Técnicos.

Codigo: 311-MP-09

NOMBRE DEL P CODIGO DEL
PROP
DOCUMENTO APPRaND DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.10 Emitir la Convocatoria para la Seleccién de Acervos de Bibliotecas
Escolares y de Aula.

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Emitir la Convocatoria para la Seleccién de Acervos de Bibliotecas
Escolares y de Aula.

Cédigo: 311-MP-10

Elabor6 R&visd

MTRO. DAWD ACEVEDO

SANTIAGO
DIRECTORA DE ‘ DIRECTOR DE
PLANEACIONY BIBLIOTECAS Y
SEGUIMIENTO PROMOCION DE LA

LECTURA

Autorizd

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion: '
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Emitir la Convocatoria para la Seleccion de Acervos de Bibliotecas
Escolares y de Aula.

Codigo: 311-MP-10

Objetivo:

e Convocar a los titulares y/o representantes de los derechos patrimoniales interesados
en participar en el proceso de seleccién de acervos para las Bibliotecas Escolares y de
Aula, a fin de contar en las escuelas publicas de educacién basica con la presencia de
materiales bibliograficos diversos y una amplia gama de expresiones culturales —
cientificas, literarias, plasticas— asi como una valoracién mas profunda y enriquecedora
de las diferencias étnicas, lingiisticas y culturales del pais y del mundo.

Glosario:

e Acervo: Comprende libros, colecciones bibliograficas, hemerogréficas, impresos y
digitales, auditivas, visuales, audiovisuales, digitales y, en general cualquier otro medio
que contenga informacién que se integran en una biblioteca publica para consulta de la
poblacion; a fin de que ésta dltima pueda adquirir, transmitir, acrecentar y conservar en
forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

e Catalogo de preseleccion: Es la lista de titulos de materiales educativos, por nivel
educativo, grado, género y categoria, preseleccionados para que los representantes de
las entidades federativas definan los titulos que seran parte de los acervos de sus
Bibliotecas Escolares y de Aula.

» Colecciones de las bibliotecas Escolares y de Aula: Es [a dotacién de las colecciones
de libros del rincén y otros materiales para alumnos de educacién bésica (preescolar,
primaria y secundaria).

« Colecciones de Libros del Rincén: Son libros de texto y otros materiales que son
dotados a las Bibliotecas Escolares y de Aula de las escuelas publicas de educacién
basica mexicanas, para que nifias, nifios y adolescentes, desarrollen practicas de
escritura y didlogo, y fomenten el hdbito de la lectura.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Grupo lector externo: Especialistas en educacién, escritores, cientificos, divulgadores
de la ciencia, especialistas en lectura, expertos en literatura infantil y juvenil que valoran
los libros de texto que conformaran el catdlogo de seleccién de acervos para las
Bibliotecas Escolares y de Aula.

 Libros del Rincon: Obras documentales que conforman una coleccién, a disposicién
de alumnos de educacion basica (preescolar, primaria y secundaria) en las Bibliotecas
de Aula y Bibliotecas Escolares de los planteles publicos de educacién basica, para
estimular en ellos el habito de la lectura y que desarrollen practicas de escritura y

dialogo.
e SICABI: Sistema de Captur%gseglformacmn Bibliografica.
Marco Normativo: é{i..

ﬁ'@]dos Mexicanos, DOF 5 de febre
'71# caion IIl, articulo 3°. :




Ley General de Educacion, DOF 13 de julio de 1993, Ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, (ltima reforma 19 de
enero de 2018, articulo 10 fraccion V.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Plblica, DOF 21 de enero de 2005,
tltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones II, VIl y IX.

Referencias:

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
Aplica a los titulares y/o representantes de los derechos patrimoniales interesados en participar

en el proceso de seleccion de acervos para las Bibliotecas Escolares y de Aula.

Intervienen la Direccién General de Materiales Educativos a través de la Direccién de Bibliotecas
y Promoci6n de la Lectura, la Subdireccion de Acervos para Bibliotecas Escolares y de Aula y la
Direccion Editorial.

Responsabilidades:

Direccion General de Materiales Educativos: Revisar y otorgar su visto bueno a las
recomendaciones del grupo lector externo y al catalogo de preseleccién.

Direccion de Bibliotecas y Promocion de la Lectura: Emitir y publicar la convocatoria,
asi como la lista de los titulos seleccionados para integrarse a las Colecciones de las
Bibliotecas Escolares y de Aula.

Direccion Editorial: Realizar el cuidado editorial de los titulos seleccionados que formaran
parte de las Colecciones de las Bibliotecas Escolares y de Aula.

Subdireccion de Normatividad, Instalacién y Fortalecimiento de Colecciones
Editoriales: Planear el proceso y gestionar los requerimientos para publicar la convocatoria
y realizar el Proceso de Seleccién de titulos de las Bibliotecas Escolares y de Aula.
Representante de los Derechos de la Obra: Es la persona quien se encarga de realizar
todos los tramites que se describen en la Convocatoria para la seleccién de Libros del Rincén:
Bibliotecas Escolares y de Aula de las escuelas publicas de educacion basica.

Grupo Lector Externo: Revisar los materiales con base en su experiencia, y de acuerdo con
el mapa de géneros y categorias establecidos por la Direccién General de Materiales
Educativos. Con la valoracién que el &jugno lector hace a los materiales, se seleccionan los
libros para conformar el catalogo glf-zés I%que integra los titulos que g,f;q;an considerados
por los comités estatales. g
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Emitir la Convocatoria para la Seleccién de Acervos de Bibliotecas
Escolares y de Aula.

Cddigo: 311-MP-10
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Emitir la Convocatoria para la Seleccion de Acervos de Bibliotecas

Escolares y de Aula.

Codigo: 311-MP-10

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Emision de la
convocatoria.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Emite y publica la convocatoria a fin de invitar
a los titulares de los derechos de las obras a
integrarse al proceso de seleccion de los acervos
que conforman la coleccion de Libros del Rincén.

1.2 Efectda reunién aclaratoria con Editores.

Direccién de
Bibliotecas y
Promocion de la
Lectura

2. Acreditacion
como titular o
representante.

2.1 Acude a las oficinas de la Direccién General
de Materiales Educativos para acreditarse como
titular o representante de los derechos
patrimoniales de |a obra, presentando, para ello,
la documentacion que se describe en la
convocatoria.

2.2 Entrega el documento notariado que de fe de
la posesidon y vigencia de los derechos
patrimoniales de acuerdo a las fechas descritas
en la convocatoria.

Representante de
los derechos de la
obra

3. Asignacion de
nombre de usuario
y clave

3.1 Asigna un nombre de usuario y una clave con
los cuales el titular o representante de los
derechos patrimoniales de la obra, podra
registrar los titulos para el proceso de selecci6n
en el SICABI.

Subdireccién de
Normatividad,
Instalacion y
Fortalecimiento de
Colecciones
Editoriales

4. Registro de
titulos en linea

4.1 Registra en el SICABI el (los) titulo (s) que
ingresaran al proceso de seleccion.

Representante de
los derechos de la
obra

5. Integracién de la
ficha de los titulos

5.1 Integra la ficha de los titulos que ingresaran
al proceso de seleccién.

Subdireccién de

Normatividad,

Instalacién y
‘\@aleCImlento de
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Colecciones
Editoriales

6. Publicacion de las
citas para la
recepcion de obras

6.1 Emite el calendario en el que se especifica el
dia y la hora en que el titular o representante de
los derechos patrimoniales de la obra deberd
entregar los ejemplares de los titulos registrados.

Subdireccién de
Normatividad,
Instalacion y
Fortalecimiento de
Colecciones
Editoriales

7. Entrega
ejemplares

7.1 Acude a cita con el (los) titulo (s) registrados
de acuerdo a las disposiciones de la convocatoria.

Representante de
los derechos de la
obra

8. Recepciodn de
ejemplares

8.1 Recibe el (los) titulo (s) registrados de

acuerdo a las disposiciones de la convocatoria.

éLos titulos cumplen con las caracteristicas
que solicita la convocatoria?

Si, pasa a la etapa 9 de este procedimiento

No, termina el procedimiento para ese titulo.

Subdireccién de
Normatividad,
Instalacion y
Fortalecimiento de
Colecciones
Editoriales

9. Entrega a Grupo
Lector Externo

9.1 Somete a revisién, los titulos puestos a
consideracién de la Secretaria de Educacién
Plblica, de un Grupo Lector Externo compuesto
por especialistas en educacién, escritores,
cientificos, divulgadores de la ciencia,
especialistas en lectura, expertos en literatura
infantil y juvenil.

Direccion de
Bibliotecas y
Promocion de la
Lectura

10. Emisién de
dictamen.

10.1 Emite un dictamen mediante el cual
propone a la Secretaria de Educacién Pdblica una
preseleccion de titulos, la lista de libros por nivel
educativo, grado, género y categoria.

Grupo Lector

Externo

HOS Y ORGANZACION
‘4‘\.:?{}?5 @Z‘E—NEM AD_RJN'!'A
ANIZADION ¥ DERARDA 1 A

11. Revision del

dictamen del Grupo
Lector Externo.

11.1 Efectda la revisidn a las propuestas del
Grupo Lector Externo.

1.2 Supervisa la propuesta, de acuerdo a los
lineamientos emitidos en la convocatoria

¢Otorga su visto bueno?
Si, pasa a la etapa 12 de este procedimiento

No, modifica la propuesta.

Direccidon de
Bibliotecas y
Promocion de la

Lectura




ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

12. Validacién de la
lista de titulos
propuestos por el
Grupo Lector
Externo.

12.1 Efectla la revisién a la lista de titulos
propuestos por el Grupo Lector Externo

¢Valida?
Si, pasa a la etapa 13 de este procedimiento

No, regresa a la etapa 11 de este procedimiento

Direccién General
de Materiales
Educativos

13. Publicacién de
la lista de libros
preseleccionados.

13.1 Da a conocer a los editores, a través de la
pagina electrénica del Programa Nacional de
Lectura, la lista de libros preseleccionados

Direccién de
Bibliotecas y
Promocién de la
Lectura

14. Elaboracion del
catalogo de
preseleccion.

14.1 Propone el catalogo con los libros
preseleccionados que sera presentado a las
entidades federativas.

14.2 Somete ha visto bueno de la Direccidn
General de Materiales Educativos

¢Otorga visto bueno?
Si, pasa a la etapa 15 de este procedimiento

No, regresa a la etapa 14 de este procedimiento

Direccién de
Bibliotecas y
Promocion de la
Lectura

Direccion General
de Materiales

Educativos
15. Envio a edicion. 15.1 Solicita a la Direccion Editorial la edicidén del | Direccién de
catélogo con los libros preseleccionados que sera | Bibliotecasy

presentado a las entidades federativas.

Promocion de la
Lectura

16. Realizacién el
cuidado editorial

16.1 Realiza el cuidado editorial ver
procedimiento “Realizar el Cuidado Editorial de
Nuevas Ediciones de Material Educativo, Auxiliar
Diddctico y/o Materiales Diversos”.

16.2 Envia a la Direccion de Bibliotecas y
Promocién de la Lectura para que sea integrado
en el paquete de los materiales que se someten
a consulta en las Entidades Federativas.

Direccion Editorial

17.Envio a
Entidades

17.1 Envia a las Entidades Federativas junto con
los libros preseleccionados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de
Bibliotecas y
Promocién de la
Lectura

e 4

&
Tiempo aproﬁ%’

100 dias habiles aproximadamente,,

£
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Historial de cambios

Procedimiento: Emitir la Convocatoria para la Seleccion de Acervos de Bibliotecas
Escolares y de Aula.
Cédigo: 311-MP-10
it FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
st gl APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de Ila

los apartados Historial de | actualizacion de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién y
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Emitir la Convocatoria para la Seleccion de Acervos de Bibliotecas
Escolares y de Aula.

Cddigo: 311-MP-10

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Convocatoria 5 afios Direccién de Bibliotecas y 311-PR10-RO1

Promocion de la Lectura
Registro en 5 afos Direccién de Bibliotecas y 311-PR10-R0O2
Internet de los Promocion de la Lectura
titulos que
ingresaran al
proceso de
seleccién
Lista de titulos 5 afios Direccion de Bibliotecas y 311-PR10-RO3
que ingresaran al Promocion de la Lectura
proceso de
seleccidn
Publicacién de las 5 afios Direccion de Bibliotecas y 311-PR10-R0O4

citas Promocién de la Lectura
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EDUCACION PUBLICA

Anexos

Procedimiento: Emitir la Convocatoria para la Seleccion de Acervos de Bibliotecas
Escolares y de Aula.

Cédigo: 311-MP-10

NOMBRE DEL P cODIGO DEL
PROPOSITO
DOCUMENTO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
SEP 110
CIRECTION GENERAL PE RECURSOS
HUEAMOS Y ORSANFACION _ .

DIRECOION CEMERAL ADJUNTA DIRRECCION
DE CREANIZACICN Y DESARROLLG RIATEREAL -3

i e i
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3.11 Realizar la Formacion de los Comités de Selecciéon Estatal.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Realizar la Formacion de los Comités de Seleccion Estatal.

Cédigo: 311-MP-11

Elabord

MTRO.D
D ECTOR:\ DE DIRECTOR DE
PLANEACION Y BIBLIOTECAS Y
SEGUIMIENTO PROMOCION DE LA
LECTURA
Autorizd

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion:

NUmero de Revisidn: 02

f ADJUNTA
CHER Y EQARRON N
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Realizar la Formacion de los Comités de Seleccion Estatal.

Cddigo: 311-MP-11

Obijetivo:

e Desarrollar en los Comités Estatales de Seleccion Ampliado las habilidades técnicas
necesarias para la eleccién de sus acervos atendiendo a los intereses y necesidades de la
comunidad escolar, a través del desarrollo de acciones de formacién en reuniones
regionales y nacionales.

Glosario:

Acervo: Comprende libros, colecciones bibliograficas, hemerograficas, impresos y
digitales, auditivas, visuales, audiovisuales, digitales y, en general cualquier otro medio
que contenga informacién que se integran en una biblioteca pablica para consulta de la
poblacion; a fin de que ésta Gltima pueda adquirir, transmitir, acrecentar y conservar en
forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

Equipos técnicos: Estan conformados por supervisores, jefes de sector, directores,
docentes, promotores culturales y otros especialistas en temas de lectura. Participan
en la revision de los materiales durante las consultas sobre intereses y necesidades
lectoras '

Comités de seleccion: Son equipos de trabajo organizados y constituidos en cada
entidad federativa para hacer las labores pedagdgicas, de consulta y gestién para la
seleccién de los acervos que conforman las Bibliotecas Escolares y de Aula. Estan
integrados por siete representantes de los diferentes niveles educativos. Se encargan
de realizar consultas sobre intereses y necesidades lectoras. Posteriormente asisten a
una reunién nacional para realizar la seleccion de los titulos que conformaran los acervos
de bibliotecas escolares y de aula.

Comité de Seleccion Ampliado: Estd integrado por un equipo de 45 representantes,
quienes estan de cerca de la cotidianeidad de la vida escolar y garantizan la pluralidad
en miradas y valoraciones de los libros, asi como la representatividad en niveles e
instancias involucradas en la etapa de seleccion. Trabajan con el equipo técnico en las
propuestas de desarrollo de colecciones estatales.

DE: Direccién Editorial.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Marco Normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, tltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccién lll, articulo 3°.

HRIDLS
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SECRETARIA T'}I
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Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, dltima reforma 19 de
enero de 2018, articulo 10 fracciones | y Il

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, DOF 21 de enero de 2005,
Gltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones II, VIl y IX.

Referencias:

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
Aplica a la Direccién General de Materiales Educativos, a través de la Direccién de Bibliotecas y

Promocién de la Lectura; a la Subdireccion de Normatividad, Instalacién y Fortalecimiento de
Colecciones Editoriales y al Comité Estatal de Seleccién Ampliado.

Responsabilidades:

Direccion de Bibliotecas y Promocion de la Lectura: Emitir la convocatoria para las
reuniones regionales de capacitacion.

Subdireccion de Normatividad, Instalaciéon y Fortalecimiento de Colecciones
Editoriales: Realizar las gestiones necesarias que los Comités Estatales de Seleccién
Ampliada cuenten con los lineamientos nacionales para realizar las consultas de intereses
y necesidades lectoras.

Comité Estatal de Seleccion Ampliado: Implementar las acciones para llevar a cabo las
consultas de necesidades lectoras en el estado para que se conforme la lista de propuestas
estatales de titulos a seleccionar en la Reunién Nacional de Seleccién de Acervos para
Bibliotecas Escolares y de Aula.

BE RECURSOS
5 am;'-zacm

i ’“'NTA
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Realizar la Formacion de los Comités de Seleccidon Estatal.

Cédigo: 311-MP-11

A i Subdireccién de Normatividad, i .
Fhsisial s dal s instalacién y fortalecimiento de Comité de Seleccién Ampliado
i &4 s colecciones editoriales

Inicio

[1 ] [27]
Convocatoria a
reuniones regionales de Difusién de lineamientos
capacitacion
3
Entrega de catalogo de
libros preseleccionados

[a ] [5]
Envio de libros
preseleccionados Consultaestatel
[&] [ ]
Consolidacion de Consolidacion de
pedidos estatales (BA) v pedidos estatales (BA) v
Nacional (BE) Nacional (BE)
7

Envio para definir las
caracteristicas técnicas

| “Redlizar Ia gestion y el
cuidado editoricl de
coediciones o
: adquisiciones” H

L PE RECURSDS
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Realizar la Formacion de los Comités de Seleccién Estatal.

Codigo: 311-MP-11

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Convocatoria a

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Emite un oficio y comunicados electrénicos para

Direccidn de

reuniones convocar a las Coordinaciones Estatales del | Bibliotecasy

regionales de Programa Nacional de Lectura a reuniones | Promocidn dela

capacitacion regionales. Lectura

2. Difusion de 2.1 Entrega lineamientos para el Proceso de | Subdireccion de

lineamientos Seleccion de Libros del Rincon. Normatividad,
Instalacion y
Fortalecimiento
de Colecciones
Editoriales

3.Entrega de 3.1 Entrega el catdlogo con los libros | Subdireccidn de

catalogo de libros
preseleccionados

preseleccionados.

Normatividad,
Instalacién y
Fortalecimiento
de Colecciones
Editoriales

4. Envio de libros
preseleccionados

4.1 Envia los ejemplares de los libros que resultaron
preseleccionados a fin de someter a consulta de los
equipos técnicos de seleccion.

Subdireccién de
Normatividad,
Instalacion y
Fortalecimiento
de Colecciones
Editoriales

5. Consulta estatal

5.1 Efectla la consulta estatal donde el Comité
Estatal de Seleccion Ampliado conformado en cada
entidad federativa para este proceso, se reunira con
representantes de distintos sectores educativos
para identificar necesidades e intereses lectoras de
los alumnos.

Comité Estatal
de Seleccidn
Ampliado

6. Consolldaué N de

.6.1 Convoca a la Reunién Nacional para llevar a cabo

consolidacién de la lista de pedidos estatales

Subdlrecuon de

BE GnGﬁw

_H"!'T\‘ Y

SUERAL ADJUNTA
NESARROL O




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SEP

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS -
SECRETARIA DF T e fgonz ==
EDUCACION PUBLICA

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
(BA) y Nacional (Bibliotecas de Aula) y Nacional (Bibliotecas | Fortalecimiento
(BE) Escolares). de Colecciones
Editoriales

6.2 Define la seleccién para cada una de las | Comité Estatal
Bibliotecas de Aula de su estado, siguiendo los | de Seleccidon
lineamientos que para ello reciban de la | Ampliado
Subsecretaria de Educacion Basica los responsables
del programa en cada estado, lo anterior, en Reunidn
Nacional, con base en la consulta sectorial y
mediante un  didlogo argumentado con
representantes de otras entidades federativas del

pais.
7 Envio para 7.1 Envia a la Direccién Editorial para la definicién de | Subdireccién de
definir las caracteristicas técnicas. Normatividad,
caracteristicas Instalacion y

Fortalecimiento
de Colecciones
Editoriales.

Seenieas: Ver procedimiento “Realizar la Gestion y el Cuidado

Editorial de Coediciones o Adquisiciones”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

80 dias habiles aproximadamente.

Tiempo aproximado de ejecucion:

DIRECCIGH GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANZACION
DIRECCION GEMERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION ¥ DESARROLLO DIRECCIGH GE

REATKENTALT DA TUITEO Ammsure o

RALDE
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Historial de cambios

Procedimiento: Realizar la Formacion de los Comités de Seleccién Estatal.

Cédigo: 311-MP-11

2 : FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIGNN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de la

los apartados Historial de | actualizacion de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién y
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Realizar la Formacion de los Comités de Seleccion Estatal.

Cédigo: 311-MP-11

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE c6DIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Lista de pedidos 5 afos Direccién de Bibliotecas y 311-PR11-RO1

estatales. Promocion de la Lectura

eSS r“"“ PLCUQbDS
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Anexos

Procedimiento: Realizar la Formacion de los Comités de Seleccion Estatal.

Cédigo: 311-MP-11

NOMBRE DEL eel=sl cODIGO DEL
DOCUMENTO PROBOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica ‘ No aplica

: 1 "“\Gﬁwc,oﬂ
IRECCION GENERAL ADJUNTA
bE \Phi"‘”"LN“'DESARROLLO
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3.12 Impulsar la Estrategia de Difusion para la Instalacion de Bibliotecas
Escolares.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Difusion para la Instalacion de Bibliotecas
Escolares.
Cédigo: 311-MP-12
N
\\
Elaboré Reviso

LIC. TANXYA QUINTERO

ARTINEZ
IRECTOR{\ DE DIRECTOR DE
PLANEACION Y BIBLIOTECAS Y
SEGUIMIENTO PROMOCION DE LA
LECTURA
Autorizd

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion:

Numero de Revision: 02

DIRECCIGH
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Difusion para la Instalacion de Bibliotecas
Escolares.
Codigo: 311-MP-12
Objetivo:

o Favorecer el desarrollo de practicas puntuales para la formacién de lectores y escritores a
través de la instalacién y uso de las de Bibliotecas escolares y de aula, en las escuelas de
educacion basica, mediante la difusién y promocion de las acciones del Programa Nacional
de Lectura, entre la sociedad en general y las figuras del sistema educativo en particular.

Glosario:

e Acervo: Comprende libros, colecciones bibliograficas, hemerograficas, impresos y
digitales, auditivas, visuales, audiovisuales, digitales y, en general cualquier otro medio que
contenga informacion que se integran en una biblioteca publica para consulta de la
poblacion; a fin de que ésta Ultima pueda adquirir, transmitir, acrecentar y conservar en
forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

o DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Zona 1: Denominacién que se da al primer conjunto de 16 entidades federativas de la
Republica Mexicana, ordenadas de manera alfabética, que conforman: Aguascalientes, Baja
California, Baja California Sur, Campeche, Ciudad de México, Coahuila, Colima, Chiapas,
Chihuahua, Durango, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo Jalisco, Estado de México y Michoacan.

e Zona 2: Denominacién que se da al segundo conjunto de 16 entidades federativas de la
Republica Mexicana, ordenadas de manera alfabética, que conforman: Morelos, Nayarit,
Nuevo Ledn, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora,
Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz, Yucatan y Zacatecas.

Marco Normativo:

o Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, dltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion Ill, articulo 3°.

e Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccion 1, articulo 12, fraccion V.

e Leyde Fomento para la Lectura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, tltima reforma 19 de
enero de 2018, articulo 10 fraccion |.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Plblica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, .Capitulo VIII, articulo 30, fracciones Il, VIl y IX.




Referencias:

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag

es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
Aplica a las Coordinaciones estatales del Programa Nacional de Lectura, a las redes estatales de

asesores acompafiantes, los colectivos docentes de las escuelas acompafadas y la sociedad civil.

Intervienen la Direccién General de Materiales Educativos a través de la Direccién de Bibliotecas
y Promocién de la Lectura, el Departamento de Sistemas de Informacién para la Promocién de la
Lectura, el Departamento del Centro de Documentacion y Consulta de Acervos y el
Departamento de Vinculaciéon para la Promocién de la Lectura para realizar las actividades
difusién de las acciones del Programa Nacional de Lectura y la informacién que éstas generan en
los estados y a nivel nacional.

Responsabilidades:

Direccion de Bibliotecas y Promocién de la Lectura: Coordinar y supervisar las acciones
vinculadas a la estrategia de difusioén que realizan los Departamentos de: Vinculacién para
la Promocion de la Lectura, de Sistemas de Informacion para la Promocién de la Lectura y
del Departamento del Centro de Documentacion y Consulta de Acervos.

Departamento de Vinculacién para la Promocion de la Lectura: Fortalecer la
integracion de redes para intercambiar experiencias, establecer formas de colaboracién,
comunicacion y difusion de las acciones del Programa Nacional de Lectura a nivel estatal y
nacional.

Departamento de Sistemas de Informacion para la Promocién de la Lectura:
Integrar y difundir documentos oficiales, como el Programa estatal de Lectura, las
Evaluaciones realizadas al Programa Nacional de Lectura y sistematizar la informacion sobre
Bibliotecas y promocidn de la lectura para hacerla accesible a los Coordinaciones estatales
del Programa Nacional de Lectura.

Departamento del Centro de Documentaciéon y Consulta de Acervos: Revisar vy
disefiar aportaciones a los Coordinaciones estatales del Programa Nacional de Lectura; a fin
de que las propuestas para el desarrollo de la difusién sean congruentes con las lineas
estratégicas del Programa Nacional de Lectura y con las necesidades estatales.

Lﬁ}fnfﬂm Erwn;,*_ BE RECURSOS
umr\hajw.. ) Ou\bn *A.Ar!c!
DIRECCIGN GENERAL ADJUN iA

DE 0P"£‘U5?AP|6'\I VREAAAmA . -




ey - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
E MATERIALES EDUCATIVOS

SEP . |

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

Diagrama de bloques
Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Difusion para la Instalacién de Bibliotecas

Escolares.

Cédigo: 311-MP-12

Departamento de Sistemas de

BeesansunidelCan 0ae Infermacién para la Promocién de la

Departamento de Vinculacién para la
Promocién de la Lectura Documentacién y Consulta de Acervos
Lectura
Inicio
2
1
Asesoria para la
Evaluacién de la estrategia elaboracion de
i i Programa Estatal de
de difusién del Programa Lectura, estrategia de
Nacional de Lectura difusion
[3] [37]
= Recepcién y andlisis Recepcion y andlisis =&
No
alidaci
=5 federal del
rograma Estat
e Lectur
i
4 |
Integracién y
definicién de

estrategias de difusion
en el Programa Estatal

de Lectura

[5 ] [ ]
Identificacion de Identificacién de

necesidades de difusion necesidades de difusion

de los equipos técnicos de los equipos técnicos
estatales y de la estatales y de la

federacién federacion
&1

Seguimiento al desarrollo
del Programa Estatal de
Lectura

+ ]

Disefio y gestion de rutas
de apoyo 2 la estrategia
nacional de difusién

-

FIN
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Descripcion de actividades

Escolares.

Cédigo: 311-MP-12

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Difusion para la Instalacion de Bibliotecas

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Evaluacion de la
estrategia de
difusion del
Programa Nacional
de Lectura.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Evalda las acciones de cada entidad
federativa relacionadas con la difusion a fin de
articular sus lineas de accién en una propuesta
nacional.

Departamento de
Vinculacién para la
Promocion de la
Lectura

2. Asesorfa para la
elaboracion del
Programa Estatal de
Lectura, estrategia
de difusién

2.1 Revisa y disefia aportaciones a las
Coordinaciones Estatales a fin de que las
propuestas para el desarrollo de la difusién
sean congruentes con las lineas estratégicas
del Programa Nacional de Lectura y con las
necesidades estatales.

Departamento del
Centro de
Documentacion y
Consulta de
Acervos

3. Recepcién y
andlisis

3.1 Reciben y analizan la estrategia de difusion
que se integrara al Programa Estatal de Lectura.

Validacion federal del Programa Estatal
de Lectura

Siprocede, pasan a la etapa 4 de la descripcién
de este procedimiento.

No procede, regresan a la etapa 3 de la
descripcion de este procedimiento.

Nota: En el procedimiento la atencion se brinda
en dos bloques, el Jefatura de Departamento de
Vinculacién para la Promociéon de la Lectura
atiende la zona 1 y el Departamento del Centro
de Documentacién la zona 2.

Departamento de
Vinculacién para la
Promocion de la
Lectura

Departamento del
Centro de
Documentacioén y
Consulta de
Acervos
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
4. Integracién y 4.1 Integra las aportaciones en el Programa | Departamento de
definicion de Estatal de Lectura. Sistemas de

estrategias de
difusion en el
Programa Estatal de
Lectura

Informacion para la
Promocion de la
Lectura

5. Identificacion de
necesidades de
difusion de los
equipos técnicos
estatales y de la
federacion.

5.1 Apoyan a las Coordinaciones Estatales en la
identificacion de necesidades de difusion para

e Practicas pedagogicas
e Gestidn escolar

e Participacién social

Departamento de
Sistemas de
Informacion para la
Promocion de la
Lectura

Departamento del
Centro de
Documentacion y
Consulta de
Acervos

6. Seguimiento al
desarrollo del
Programa Estatal de
Lectura.

6.1 Apoya a los Coordinaciones estatales para
la definicion de estrategias de sistematizacion,
y difusién de la informacién generada por el
programa en el estado.

Departamento de
Sistemas de
Informacion para la
Promocion de la
Lectura

7. Disefio y gestion
de rutas de apoyo a
la estrategia nacional
de difusion.

7.1 Define los mecanismos para el apoyo a la
vinculacién  interinstitucional formas de
colaboracién y comunicacién para promover y
mejorar la difusion de los lineamientos para la
instalacion de bibliotecas escolares y de aula y
la formacion de lectores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de
Vinculacion para la
Promocion de la
Lectura

Tiempo aproximado de ejecucion:

200 dias habiles aproximadamente.
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Historial de cambios

Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Difusion para la Instalacién de Bibliotecas
Escolares.
Codigo: 311-MP-12
SN FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
il APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de Ia

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.




SEP

SECRETARIA DE
ERUCACION PUBLICA

Registros
Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Difusion para la Instalacién de Bibliotecas
Escolares.
Codigo: 311-MP-12
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Programa Estatal 3 anos Direccion de Bibliotecas y 311-PR12-RO1
de Lectura de Promocion de la Lectura
cada entidad
Federativa.
Guibnes de 3 afos Direccidn de Bibliotecas y 311-PR12-R0O2
produccién para Promocién de la Lectura
los programas de
la Barra  de
verano.
Guibdnes de 3 afios Direccién de Bibliotecas y 311-PR12-RO3
produccién para Promocién de la Lectura
los programas de
radio.
Memorias de los 3 anos Direccion de Bibliotecas y 311-PR12-R04
Encuentros de Promocion de la Lectura
maestros
Bibliotecarios.
Archivos de 3 anos Direccion de Bibliotecas y 311-PR12-R0O5

propuesta grafica
para las Ferias de
Libro.

Promocion de la Lectura
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Anexos
Procedimiento: Impulsar la Estrategia de Difusion para la Instalacion de Bibliotecas
Escolares.
Codigo: 311-MP-12
Bl PROPOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.13 Planear la Produccion Editorial.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Planear la Produccion Editorial.

Codigo: 311-MP-13

Elaboré Revisé
e/ P—
7/ /
LIC. TANYA QUINT /”Llc. RAUL GODINEZ
ARTINEZ CORTES
IRECTOR_A DE DIRECTOR EDITORIAL
PLANEACION Y
SEGUIMIENTO
Autorizd
h —AUR
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de Agosto 2018
Documentacion:
NUmero de Revisidn: 02
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Planear la Produccion Editorial.

Cédigo: 311-MP-13

Objetivo:
e Establecer las condiciones éptimas y eficientes, necesarias para llevar a cabo la produccion
editorial del material educativo elaborado por las diferentes areas de la Direccién General
de Materiales Educativos.

Glosario:

e CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

« Direcciones de area de la DGME: Direccion de Medios Audiovisuales e Informaticos,
Direccion de Bibliotecas y Promocién de la Lectura, Direcciéon de Desarrollo e Innovacion de
Materiales Educativos y Direccién de Evaluacion y Distribucion.

o DOF: Diario Oficial de la Federacion.

» Edicion: Serie de operaciones necesarias para publicar una obra, y también al conjunto de
ejemplares impresos de una sola vez.

e ISBN (International: Standard Book Number), que significa NUmero Internacional
Normalizado del Libro, es un identificador Gnico para libros, previsto para uso comercial.

o Originales electrénicos: Es una version electrénica o digital de un libro.

e Proceso editorial: Procedimiento mediante el cual un original de autor atraviesa por

varias fases (correccion, disefio, ilustracion) para convertirse en un libro, cuyo destino final
es el lector.

e Produccién editorial: La produccién editorial es un proceso compuesto de diversos pasos,
los cuales van desde la creacion del libro por parte del autor pasando por el disefio,
diagramacion, formacion, iconografia, impresion y distribucién hasta llegar al lector.

e Programa anual de produccion: Calendarizacién de actividades de acuerdo al
presupuesto con el que cuenta la Direccién General de Materiales Educativos para la
produccién de diversos materiales educativos.

o Tiraje: Es el nlmero de ejemplares que se imprime de cada titulo.

e Tren de produccién editorial: Documento que presenta el status y responsables de los
proyectos.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, (ltima
reforma 27 de agosto de 2018, fracq@g 1Y artlculo 3",

e Ley General de Educacion, DOF 1?}1@, ‘
Capitulo I, Seccidn 1, articulo 12§. :
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pulblica, DOF 21 de enero de 2005,
ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electronica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
Aplica a la planeacion de los procesos de edicion: cuidado editorial, coordinacion iconogréafica,
disefio y formacion grafica de todos los materiales educativos.

» Inicia: Con el ingreso del material educativo por parte de la Direccion General de Materiales
Educativos y/o Direccién de Area de la DGME que solicite la produccién de algtin material
educativo.

e Termina: Hasta que se elabora el dictamen de observaciones sobre la calidad de impresion
y/0 acabados del material producido, determinando la reposicion del tiraje

Responsabilidades:

¢ Direccion General de Materiales Educativos / Direccidon General Adjunta de
Materiales Educativos: Autorizar el ingreso de materiales educativos que son salicitados
por las diferentes areas que conforman la Direccién General de Materiales Educativos para
que la Direccion Editorial realice su produccién.

« Direccion Editorial: Coordinar el ingreso de materiales educativos, asi como también
determina el proceso que seguird la edicién, produccién, coordinacion iconografica, disefio y
formacidn de dichos materiales.

e Subdireccién de Planeacién y Produccién Editorial: Coordinar la de produccién que se
llevara a cabo de acuerdo a las necesidades de los distintos materiales educativos,
posteriormente realiza la solicitud de ISBN, la cotizacién y la liberacién de impresion, da la
salida del original para su impresién.

s Direcciones de area de la DGME: Ingresar la solicitud (F1 o F2) de materiales educativos
para llevar a cabo la edicién, produccién, blsqueda y seleccién iconografica, disefio y
formacion.

E:F‘;CCIHN 'T‘ \Jut:,f ﬁ-‘,)l ;;1’(
AL

DE ORGANZACIAH ¥ Fiscanma 1 ~




§EP

SECRETARIA D

EDUCAL

TON

‘L'ﬁ |‘_':\

Diagrama de bloques

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA DIRECCI@N

GENERAL _D_E MATERIALES EDUCATIVOS

Procedimiento: Planear la Produccidn Editorial

Cédigo: 311-MP-13

Direccién General de Materiales

EdL / Di i6
Adjunta de Materiales Educativos

Direccién de Area de la DGME
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Direccidn Editonal Produccién Editorial
|
Y [T v =] \ Ml v
Entrega - recepcién Solicitud de
de la solicitud F1, b?esﬁén para autorizacién para NO
para produccién de eplenor iepusoy incluir en la + Autoriza?
materiales presupuestales produccién
impresos para la produccion editorial
: : -
4 5 |
| |
ol ol N —] ‘
en el Pragrama Jeeemaned
Musl de
¥ [Z1 Y =]
Inicia el proceso Inicia el proceso
editorial editorial
Y [5]
Gestion de ISBN,
segun sea el caso
Y 5]
Solicitud de
cotizacion y
liberacién del
material
Y "1
Salida del original
electrénico para |f<s——]
su impresién
|
— - A A |
Recepcion de Recepcién de
muestras para muestras para
visto bueno de visto buenc de
calidad calidad
Y e
Solicitud de Solicitud de
reposicién de | ———& reposicién de [ ———
tiraje tiraje
|
+‘ 10 ‘ 10
Cierre del proceso Cierre del proceso
editorial editorial
% - g
1 g
o
X, *lllrury
‘i'n“')x-q,.
o I 132
Ez H.2
el

T AL LA

ENERALDE

T _"'_ E"ﬁ";i’ T _1’—\:1




Descripcion de actividades

Procedimiento: Planear la Produccion Editorial.

Codigo: 311-MP-13

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Entrega - 1.1 Recibe materiales de la Direccion General de | Direccion Editorial
recepcion de | Materiales Educativos acompafadas de la solicitud y el
la solicitud formato de registro con la propuesta de fecha de
F1, para produccién.

produccién
de

1.2 Recibe formato F1 o F2 y nota de solicitud para
produccién de materiales impresos emitidas por las

¢Autoriza?

Si autoriza, pasara‘
procedimiento. gf;:f’

materiales ] ) ) ' > )
impresos Dlreccpnes de area de la Direccién General de Materiales
Educativos.
1.3 Analiza la solicitud, incluye observaciones de tiempo
y forma, y autoriza su ingreso.
1.4 Comprueba que dicha solicitud esté contemplada en
el Programa Anual de Producciéon Editorial y su
correspondencia presupuestal.
iEsta contemplado en el Programa Anual de
Produccion?
No esta contemplado, pasa a la etapa 2 de la
descripcién de este procedimiento.
Si esta contemplado, pasa a la etapa 4 de la
descripcidn de este procedimiento.

2. Solicitud de 2.1 Solicita autorizacion de la. Direccion General de | Direcciones de
autorizacién | Materiales Educativos y/o de la Direccién General | areadela DGME
para incluir Adjunta para proceder a la produccién.
enla
produccién
editorial

RAL ADJURTA
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RESPONSABLE

No autoriza; notifica al area solicitante, fin del
procedimiento.

Direccién General
Adjunta de
Materiales
Educativos

3. Gestion para

3.1 Comunica a la Direccién de Planeacion y Seguimiento

Subdireccién de

cotizacién y
liberacion del
material.

de Gestién Digital documento con caracteristicas
técnicas, tiraje y lugar de entrega del material a imprimir,
para que gestione ante la CONALITEG la cotizacién
correspondiente.

6.2 Comunica a la Direccién General el cierre del proceso
editorial para formalizar la liberacién del material ante
CONALITEG y proceda a su impresion.

obtener de la necesidad de produccién a fin de modificar el | Planeaciény
recursos presupuesto asignado a la produccion editorial. Produccion
presupuestal Editorial
esparala
produccion
4. Inicia el 4.1 Ingresa internamente de acuerdo al proceso editorial | Direccion Editorial
proceso solicitado por el area o sugerido por la Direccién Editorial.
editorial
4.2 Coordina fechas de elaboracién para el cumplimiento | Subdireccion  de
del tren de produccién editorial. Planeacién y
Produccién
Editorial
5. Gestion de 5.1 Solicita, en caso de una nueva edicion, a la Direccién | Subdireccion de
ISBN, segln de Planeacion y Seguimiento la adquisicion el ISBN para | Planeaciény
sea el caso. ser asignado al material. Produccién
5.2 Recibe de la Direccién de Administracién de Recursos | Editorial
y de Gestion Digital, el ISBN solicitado.
5.3 En caso de una nueva edicién se asigna el ISBN.
6. Solicitud de 6.1 Envia a la Direccién de Administracion de Recursos y | Subdireccién de

Planeacién y
Produccion
Editorial

ERAL DE RECURS0S
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7.3 Entrega del original electronico o impresion digital de
laimagen o formacién/disefio.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
7. Salida del 7.1 Formaliza entrega para la CONALITEG o proveedor | Subdireccién de
original externo del material a producir. Planeacion y
electronico 7.2 Entrega el original electrénico, impresién digital y | Produccion
para su ficha de caracteristicas técnicas del material para su | Editorial
impresion salida a impresion.

8. Recepcion de

8.1 Solicita las muestras del producto a la CONALITEG o

Subdireccién de

Evaluacién y Distribucién de Materiales Educativos, ver
procedimiento “Distribucién Permanente de Materiales
Educativos para Alumnos, Maestros y Comunidad
Escolar de Educacién Bdsica”.

10.2 Envfan a Ia Direccién de Administracion de Recursos

muestras proveedor externo para su revisién y visto bueno de | Planeaciony
para visto calidad. Produccion
Editorial
bueno de
calidad ¢Aprueba las muestras?
Si las aprueba, pasa a la etapa 10 de la descripcién de Direccion Editorial
este procedimiento.
No las aprueba, pasa a la etapa 9 de la descripcién de
este procedimiento.

9. Solicitud de 9.1 Elabora dictamen de observaciones sobre la calidad | Direccién Editorial
reposicion de | de impresién y/o acabados del material producido, | Subdireccion de
tiraje determinando la reposicion del tiraje. Planeacion Y

L Produccion
Regresa a la etapa 7 de la descripcion de este | pditorial
procedimiento.

10. Cierre 10.1 Notifican el ingreso de la producciéon y envian | Direccién Editorial
del proceso ejemplares muestra acompanados de documento con el
editorial Visto Bueno de la Direccidon Editorial a la Direccion de

Subdireccion de
Planeacion y
Produccion
Editorial
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

10.3 Envian ejemplares muestra acompanados de
documento con el Visto Bueno de la Direccién Editorial a:
Direccion General de Materiales Educativos, Direccidn
General Adjunta de Materiales Educativos, o Direcciones
Generales o de Area pertinentes, seg(n sea el caso.

10.4 Comprueban el reingreso a la Direccion Editorial de
los originales electrénicos para su Resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4 meses en promedio.

Tiempo aproximado de ejecucion:
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Historial de cambios

Procedimiento: Planear la Produccion Editorial.

Caddigo: 311-MP-13

g g FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de Ila

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracion y
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Planear la Produccion Editorial.

Cédigo: 311-MP-13

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Formatos F1 3 afios Direccidn Editorial 311-PR13-R0O1

autorizados:
Nuevas Ediciones,
Nuevas
colecciones,
Materiales
diversos.

Formato F2 3 anos Direccién Editorial 311-PR13-R0O2
Autorizados y
marcados: libros
de distribucién
universal LTG;
LPA y LPM,
Telesecundaria y
SEA
(reimpresiones,
reediciones)

Comprobacién de 3 afios Direccion Editorial 311-PR13-R0O3
la asignacién de
ISBN

Solicitud de 3 anos Direccion Editorial 311-PR13-R04
cotizacion para
impresién

Cotizacién a 3 anos Direccién Editorial 311-PR13-RO5
impresién

Oficio de 3 aﬁos_,_ Direccién Editorial 311-PR13-R06
liberacion 5
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DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Acta entrega de 3 afos Direccion Editorial 311-PR13-RO7
original
electrdnico para
impresion

Notificacion a la 3 afios Direccién Editorial 311-PR-13-8
Direccién de
Evaluacion,
Difusion y
Distribucién del
ingreso de la
produccién

Acta entrega 3 afios Direccion Editorial 311-PR-13-9
devolucién de
original
electronico del
producto.

Dictamen del 3 afos Direccion Editorial 311-PR-13-10
rechazo del
material para su
reposicion
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SEP S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION —

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

Anexos

Procedimiento: Planear la Produccion Editorial.

Codigo: 311-MP-13

NOMBRE DEL . cODIGO DEL
DOCUMENTO ROEComg DOCUMENTO
Formato F1 Se requiere para determinar si es nueva edicion 311-PR13-A01

0 proyecto.

Formato F2 Se requiere para determinar si es reimpresion. 311-PR13-A02




SEP e W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS |

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

311-PR13-A01
DGME F-1

Entrega y registro demateriales a la Direcclon Edltorial

Af23 2n TESU3Cro 0373 327 20343 exzlusivamsenis oor 3 D E

*Clawe:311 01 18009 ] I | I | i ] IFolnc

Fecha

Sello. firma y hora de recidido

A .. - »
wongioen C2i U

Titulo del proyecto:

o

sgressniacionss ysgnifocscosce |
rls escusls orimans y secundsns

Ar23 sahoaant

I'll

Responssable ¢l segumiene oorel dres salsiEnte

Colzcoaon Sens:
Nivel preascolar primars |:] s;:,:ca',al:] Secundans 3 disBnoia yTekesecundara [:[ Oro D

Descripcion del material recibido

Ongmalimpreso:si [] no [] Nim de cuartiias

Ongmal glecirdnico si [[] no [] Programa y versién: \

tustrscones [ tares[ ]

Entrzgs complzts [ mesmolz[ ]

Generales Direccion Académica Generales Direccion E ditorial
Trabajp sobctado Edicién inems [] extzrna [ ]
Fzchs en qus s2 rzquisrs Fecha de Brmino:
Tirge
Cioservaciones: Obsersciones:
Entrega Recibe
Ares soboante Direcgon E ditorial

Nota: Este documento es solo para control mtegrrébde‘-h Qeccson Editorial, por lo tanto, no tiene validez externa. Es responsabilidad del
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SEP - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIO
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 GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVO:!

“TARIA DE s T = e

SE

311-PR13-A02

F-2
DIRECCION EDITORIAL

INFORME DE REIMPRESIONES Y REEDICIONES DE LIBROS DE TEXTO

Sello y fecha de recibido Folio:
Direccion de area solicitante: Fecha:
dia mes afo
Titulo / Grado Clasificacion Grado de correcciones Entregaa D.E.
Preescolar
LTG |:| Sin comecciones D
Minimas corecciones ortogréficas o
LT™ :] precisiones a texto, ilustracion o
disefio dia mes  zfo
Ofros Carrecciones profundas de Tiraje:
I___l contenido & imagen (precisado si se conace)
Titulo / Grado Clasificacion Grado de correcciones Entregaa D.E.
Primaria
LTG :l Sin comecciones :]
Minimas comeccicnes ortograficas o
LTM |: precisiones a texto, ilustracion o
disefio ] dia mes  ano
Ficheros |:I Correccion media de contenido.
ilustracion o disefio
Otros [ ] | comecciones profundas Tiraje:
contenido e imagen (precisado si se conace)
Titulo / Grado Clasificacion Grado de correcciones Entregaa D.E.
Secundaria
LTG :l Sin comrecciones E
Minimas comecciones ortograficas o
LT™ l:] precisiones a texto, ilustracion o
disefio dia mes afio
Ficheros [:I Correccién media de contenido,
ilustracion o disefio
Otros [ ] | comecciones profunds d Tiraje:
contenido e imagen (precisado si se conoce)

Nata: Este documenta es silo para cantrol interno de |a lireccidn Editorial, por ko tarto.na tiene calidez externa. Es responsabilidad del Director del drea sofcitante la dehida daboracidn,
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

3.14 Realizar el Cuidado Editorial de Nuevas Ediciones de Material Educativo,
Auxiliar Didactico y/o Materiales Diversos.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Realizar el Cuidado Editorial de Nuevas Ediciones de Material
Educativo, Auxiliar Didactico y/o Materiales Diversos.

Cédigo: 311-MP-14

Elaboré Revisc’:ﬁ ‘.
LIC. TAN QUINT (0] LIC RAUL GODINEZ
CORTES
/ DIRECTOR EDITORIAL
PLANEACION Y
SEGUIMIENTO
Autorizd
LIC. AURORA
ALMUDENA S’AAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de Agosto 2018
Documentacion:
Nimero de Revision: 02 e
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EDUCACION

PUBLICA

Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Realizar el Cuidado Editorial de Nuevas Ediciones de Material
Educativo, Auxiliar Didactico y/o Materiales Diversos.

Codigo: 311-MP-14

Objetivo:

Desarrollar el disefio, elaboracion y aplicacién de criterios de correccion de estilo de acuerdo
al tipo de material y destinatario y coordinar la investigaciéon iconografica logrando la
adecuada aplicacién conforme al tipo de material y destinatario.

Glosario:

Correccion de estilo: Primera etapa del trabajo propiamente editorial, y consiste en una
lectura minuciosa, para atender a la sintaxis y ortografia Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacién Publica, DOF 21 de enero de 2005, Gltima reforma 16 de enero de
2018, Capitulo VIII, articulo 30de la obra; debe aplicar los criterios editoriales y dar
uniformidad a la obra.

Criterios editoriales: Son estandares y normas de caracter editorial que dan congruencia
y uniformidad a una obra.

Cuidado editorial: Es un conjunto de fases de revision, correccion y aplicacion de criterios
editoriales a la obra, que garantizan su congruencia y legibilidad.

Derechos de autor: Es el reconocimiento que hace el Estado en favor de todo creador de
obra literaria; musical, con o sin letra; dramatica; danza; pictérica o de dibujo; escultérica y
de caracter plastico; caricatura e historieta; arquitectonica; cinematografica y demas obras
audiovisuales; programas de radio y television; programas de cémputo; fotografica; obras
de arte aplicado que incluyen el disefio grafico o textil, y de compilacién, integrada por las
colecciones de obras, tales como las enciclopedias, las antologias, y de obras u otros
elementos como las bases de datos, siempre que dichas colecciones, por su seleccion o la
disposicion de su contenido o materias, constituyan una creacion intelectual; en virtud del
cual otorga su proteccion para que el autor goce de prerrogativas y privilegios exclusivos de
caracter personal y patrimonial. Los primeros integran el llamado derecho moral y los
segundos, el patrimonial.

DOF: Diario Oficial de |la Federacién.
Edicion: Serie de operaciones necesarias para publicar una obra, y también el conjunto de
ejemplares impresos de una sola vez.

Iconografia: Es el cuerpo grafico (fotografias, mapas, imagenes) que da soporte al
discurso textual de la obra.

Investigacion iconografica: Es la conformacion de una propuesta visual. Se fundamenta
en la busqueda y seleccién de materiales iconograficos para estructurar un discurso visual.

ISBN (International: Standard B;oq,k Number) que srgmﬁca Numero Internacional

Normalizado del Libro, es un ids ‘_ﬁ{‘omerual
Legibilidad: La correcta pres‘érﬁ;a y qm'lector
kS
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SEP

EDUCACION PUBLICA

SECRETARIA DE

+ Nuevas ediciones: Son los materiales que se reciben por primera vez en la Direccidn
Editorial para ser sometidos al proceso editorial.

o Proceso editorial: Proceso mediante el cual un original de autor atraviesa por varias fases
(correccion, disefo, ilustracion) para convertirse en un libro cuyo destino final es el lector.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, dltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccién lll, articulo 3°.

e Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Plblica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
Aplica al proceso para el cuidado editorial de nuevas ediciones de materia educativo.

e Inicia: Cuando la Direccién General de Materiales Educativos y/o Direccion de Desarrollo e
Innovacién de Materiales Educativo ingresa el material educativo a la Direccién Editorial.

e Termina: Con el resguardo y manejo adecuado del archivo electrénico e impreso en su
caso, asi como también el resguardo y manejo adecuado del acervo iconografico.

Responsabilidades:

s Direccion Editorial: Coordinar el diagnostico del material educativo que ingresa al area
editorial para su edicién y produccién, asi como también su proceso editorial de acurdo con
las necesidades de cada proyecto.

e Subdireccion de Normatividad, Vinculacion y Proyectos Editoriales: Emitir el
dictamen sobre la viabilidad de adquirir una obra, analiza y propone el tipo de edicion a
realizar, gestiona la adquisicion directa o contratacion de derechos de autor.

s Subdireccion de Control de Estandares de Calidad Editorial: Realizar |a aplicacién de
criterios emitidos para la correccion de estilo, lleva a cabo la investigacion iconografica y
da seguimiento a todos los procesos que comprende el cuidado editorial de todos los
materiales educativos para su edicidon que ingresan al area editorial.

e Subdireccion de Planeacion ¥ _Pud' "‘t:cmn Edltorlal Reallzar y se ageglara de que se

establecidos.

ZNERAL ANKINTA
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Diagrama de bloques

Procedimiento: Realizar el Cuidado Editorial de Nuevas Ediciones de Material
Educativo, Auxiliar Didactico y/o Materiales Diversos.

Cddigo: 311-MP-14

b

Inicio

Diagnédstico del
material a editar

l‘l:\.u::_[ublelT

Determinacicn
del proceso
editorial del

material a editar

5P =5
— T [3]
Cuidado de Asignacion del
edicién ISBN
| —
Elaboracion de
materiales
diversos
Y 3 { Ver procedimiento de |
i “Realizar la gestion y el |
Dec‘sig"‘ ge cuidado editorial de
12§ﬁ§5'r§ﬁczss coediciones o
No gl adquisiciones”

favorable

aRequiere
investigacién
igonografica?

| Ver|procedimiento |
i de“Planearia |
Produccion !
i Editorial™ i

i Ver procedimiento |
i “Administrarel |
i acervo

i icanografico”

= Fin
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S Y URBAMZACION
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SECRETARIA DE
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Realizar el Cuidado Editorial de Nuevas Ediciones de Material

Educativo, Auxiliar Didactico y/o Materiales Diversos.

Codigo: 311-MP-14

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Diagnostico del
material a editar

1.1 Efectla el diagndstico para dictaminar si éste
cumple con los criterios de ingreso al proceso
editorial.

¢Emite dictamen favorable?

Si es favorable, pasa a la etapa 2 de la
descripcién de este procedimiento.

No es favorable; notifica, fin del procedimiento.

Direccidn Editorial

2. Determinacion
del proceso
editorial del
material a editar

2.1 Analiza y decide a que area se destina para
su edicion.
¢Son nuevas ediciones?

Si son nuevas ediciones, pasa a la etapa 3 de
la descripcion de este procedimiento

No son nuevas ediciones, pasa a la etapa 5 de
la descripcion de este procedimiento

Direccion Editorial

3. Cuidado de
edicion

3.1 Efecttan cuidado de edicion (correccion de
estilo, coordinacion de edicién y de produccion
editorial) conforme a las normas y criterios
editoriales.

Subdireccién de
Control de
Estandares de
Calidad Editorial

Subdireccién de
Normatividad,
Vinculacion y
Proyectos
Editoriales

4. Asignacion de
ISBN

4.1 Solicitud del ISBN correspondiente.
4.2 Concluye necesidades iconograficas.
4.3 Aplica el ISBN al material segun corresponda.

Subdireccién de
Planeacion y
Produccién
Editorial

5. Elaboracién de
materiales
diversos

5.1 Concluye, U se trata de materiales diversos
y efectua: eJ pf' tesq editorial correspondiente de

cﬁud de trabajo (carteles, f;

Subdlrecmon de

s IR

DRECCICH &
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EDUCACION PUBLICA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
gafetes, constancias, etc.) conforme a las | Produccién
normas y criterios editoriales. Editorial
52 Si no son materiales diversos, ver
procedimiento “Realizar la Gestién y el Cuidado
Editorial de Coediciones o Adquisiciones”.
5.3 Solicitud del ISBN correspondiente.
5.4 Concluye necesidades iconograficas
6. Decision de 6.1 Analiza las necesidades iconograficas Subdireccién de
necesidades Control de
iconograficas Estadndares de

. . . T . Calidad Editorial
¢Requiere investigacion iconografica?

Si requiere investigacion iconografica, ver | Subdireccién de
procedimiento “Administrar el  Acervo | Normatividad,
Iconogrdfico de la Direccién General de | Vinculaciény
Materiales Educativos.” Proyectos

; " o i G , Editoriales
No requiere investigacion iconografica, ver

procedimiento “Planear la Produccién Editorial”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

60 dias habiles en promedio.
Tiempo aproximado de ejecucion:
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Historial de cambios

Procedimiento: Realizar el Cuidado Editorial de Nuevas Ediciones de Material
Educativo, Auxiliar Didactico y/o Materiales Diversos.

Codigo: 311-MP-14

y 4 FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracion vy
Actualizacion de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Realizar el Cuidado Editorial de Nuevas Ediciones de Material
Educativo, Auxiliar Didactico y/o Materiales Diversos.

Cédigo: 311-MP-14

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Archivo 311-PR14-R0O1
electrénico o
impresién en su
caso.

3 afos Direccion Editorial

Produccién 311-PR14-R0O2
fotografica
(placas o
impresiones).

3 afios Direccidn Editorial

Imagenes. 3 afos Direccién Editorial 311-PR14-R0O3

Elaboracién de 311-PR14-R04
ilustraciones en
técnicas y

soportes varios.

3 anos Direccidn Editorial

Originales 311-PR14-R0O5
marcados para
aplicar en el
archivo 3 afos Direccion Editorial
electrénico las
correcciones
indicadas.

 BE RECURSAS
¥ ‘O"‘G}\({ﬁcf%
'Q
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Anexos

Procedimiento: Realizar el Cuidado Editorial de Nuevas Ediciones de Material
Educativo, Auxiliar Didactico y/o Materiales Diversos.

Cédigo: 311-MP-14

NOMBRE DEL ~ CcODIGO DEL
P
DOCUMENTO RAFOSND DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

e AL ADJYNTA _ s
—— 1Y DERARRON O R U QR
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EDUCACION PUBLICA

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

3.15 Realizar la Gestion y el Cuidado Editorial de Coediciones o Adquisiciones.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Realizar la Gestion y el Cuidado Editorial de Coediciones o
Adquisiciones.
Cédigo: 311-MP-15
Elabor6
{  CORTES
4 DIRECTOR EDITORIAL
PLANEACION Y
SEGUIMIENTO
Autorizé
LIC. AURORA
ALMUDENA Sf\AVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de Agosto 2018
Documentacion:
Numero de Revisidn: 02




EDUCAC

Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Realizar la Gestion y el Cuidado Editorial de Coediciones o
Adquisiciones.

Cédigo: 311-MP-15

Objetivos:

Gestionar los términos de las adquisiciones y contrataciones de ediciones, coediciones, asf
como coordinar su cuidado editorial.

Realizar y coordinar los procesos de concertacion y acuerdos para la coedicién de obras con
editoriales externas a la Secretaria de Educacién Piblica.

Glosario:

Adaquisiciones: Compra de una obra a un autor que mediante un contrato cede sus
derechos sobre la misma. Puede o no tener vigencia temporal.

Correccion de estilo: Primera etapa del trabajo propiamente editorial, y consiste en una
lectura minuciosa, con la que se debe eliminar las faltas de ortograffa, esclarecer parrafos
oscuros y dar uniformidad a la obra.

Criterios editoriales: Conjunto de normas o reglas técnicas que definen las caracteristicas
formales de un libro, desde que se recibe como manuscrito hasta que se publica como tal.
Cuidado editorial: Es un conjunto de fases de revisién, correccién y aplicacion de criterios
editoriales a la obra, que garantizan su congruencia y legibilidad.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Forros: Cubierta de un libro que incluye portada (primera de forros), lomo, segunda, tercera
y cuarta de forros (contraportada). .

ISBN (International: Standard Book Number), que significa NUmero Internacional
Normalizado del Libro, es un identificador Unico para libros, previsto para uso comercial.
Preliminares: Primeras paginas de un libro, entre las que se incluyen: portadilla, pagina legal
e indice.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, (ltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion lll, articulo 3¢,

Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo I, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

Reglamento Interior de la Secretana.ﬁa&ducauon Publlca DOF 21 de enero de 2005,

DIRECCIOH 6= ’.'.R.hs.. £ RECURSOS
U*'L-*N"S Y ORSRRELCION
DIREZTON CENERAL ARNUNTA

e

el o LURYE T e




S E F = MANUAL DE PROCEDIWENTGS DE LA DIRECCIDN

GENERAL DB MATERIAFES EDUCAﬂVO_

SECRETARJA DE : e s
EDUCACION PUBLICA 3

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
Aplica a la coordinar para la concertacién con instituciones publicas o privadas, titulares de

derechos sobre obras de indole educativo, y lograr la autorizacién de convenios y/o contratos de
coedicién de los libros de que se integraran las diferentes colecciones que publique la Direccién
General de Materiales Educativos.

e Inicia: Con la integracion de las solicitudes de titulos que se integraran a las colecciones de
Libros del Rincon, Bibliotecas Escolares y de Aula con el fin de actualizar constantemente las
ya existentes.

e Termina: Con la integracién de un expediente por titulo y con la autorizacién de salida a
impresion.

Responsabilidades:
¢ Interviene:
Direccién Editorial:
e Determinar si la obra requiere cuidado editorial integral o no.
e Otorgar su visto bueno al material que se publicara luego de que se hicieron las
correcciones.
e Asignar ISBN
e Autorizar salida de impresion.
Subdireccion de Normatividad, Vinculacion y Proyectos Editoriales:
e Revisar sila obra a contratar requiere cambio de titulo.
e Cuidar la edicion del material (correccién de estilo, disefio, aplicacién de criterios
editoriales establecidos).

TRECCION ¢

Ay

"{L ADJUNTA
Y DESARROLLO
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Realizar la Gestion y el Cuidado Editorial de Coediciones o
Adquisiciones.

Cédigo: 311-MP-15

Andlisis editerial del
material

it

2La obra requiers

odifi ion titule N
Si
\d z_ | 3
N:‘rg;%?g.%cgf&w Determinacidn del
derechos para liberar la - Pfocaéq eldl#cré;:il del
edicién con la SEP. material o editar
]
Notificacion de criterios .
editoriales que deben |- N :_?U'_Gfe_ cuida
aplicarse editorial integral?
Y s

Aplicacién de normas v
criterios editoriales

&
4 &
Efectuar cuidado de
—=~| edicién integral del |- Si
material
5 L
Envio ol editor externo
para corregir criterios |_ o &Otorga visto
editoriales y = bueno?
aplicaciones graficas

st

Asignacién de ISBN

b

Autorizacién de salida o
impresiéon
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Realizar la Gestion y el Cuidado Editorial de Coediciones o

Adquisiciones.
Codigo: 311-MP-15
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Andlisis 1.1 Efectla el analisis editorial para determinar si | Subdireccion de

editorial del es pertinente cambiar el titulo de la obra para | Normatividad,
material. diferenciarla de otras obras similares. Vinculacion y

éLa obra requiere modificacion de titulo?

Si requiere modificacion, pasa a la etapa 2 de la
descripcion de este procedimiento.

No requiere modificacion, pasa a la etapa 3 de
la descripcidn de este procedimiento.

Proyectos
Editoriales.

2. Notificacion al
editor
propietario de
los derechos
para liberar la
edicién con la
SEP.

2.1 Designa titulo distinto al original a una obra en
caso de que se requiera diferenciarla de otras
similares, con base en los criterios editoriales de la
Direccion Editorial.

2.2 Notifica al editor propietario de los derechos
para liberar la edicion con la Secretaria de
Educacion Pablica.

2.3 Acuerda la autorizacion del nuevo titulo para
las gestiones procedentes de contratacion.

Subdireccién de
Normatividad,
Vinculaciéon y
Proyectos
Editoriales.

3. Determinacion
del proceso
editorial del
material a
editar.

3.1 Determina el tipo de cuidado editorial que se
requiere.

iRequiere cuidado editorial integral?

Si requiere cuidado editorial integral, pasa a la
etapa 6 de la descripcion de este procedimiento.

No requiere cuidado editorial integral, pasa a
la etapa 4 de |la descripcion de este procedimiento.

Direccién Editorial.

4. Notificacién de
criterios
editoriales que
deben
aplicarse.

4.1 Indica al propietario de los derechos cuéles son
los ajustes que debe&gba@
legal y cuarta de ﬁﬁ‘m@l’g@ Ah

Subdireccion de
Normatividad,
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

5. Aplicacion de

5.1 Efectla, en el caso de adquisiciones, la

Subdireccién de

6.2 Somete a visto bueno de la Direccion Editorial

¢Otorga visto bueno?

Si otorga visto bueno; pasa a la etapa 8 de la
descripcidn de este procedimiento

No otorga visto bueno; pasa a la etapa 7 de la
descripcidn de este procedimiento

normas y coordinacién editorial para aplicar normas y | Normatividad,

criterios criterios editoriales Secretaria de Educacion | Vinculaciony

editoriales. Plblica en preliminares y forros al original impreso. | Proyectos
Editoriales.

6. Efectuar 6.1 Efectla el cuidado de edicién integral | Subdireccién de
cuidado de (correccion de estilo, coordinacion de edicién y de | Normatividad,
edicion produccién editorial), conforme a las normas y | Vinculaciény
integral del criterios editoriales, del original impreso o | Proyectos
material. electronico (texto e imagenes, segln sea el caso). | Editoriales.

Direcci6n Editorial.

7. Envio al editor
externo para
corregir
criterios
editoriales y
aplicaciones
graficas.

7.1 Envia al editor externo para efectuar la
correccion de criterios editoriales y aplicaciones
gréaficas de preliminares y forros.

Subdireccién de
Normatividad,
Vinculacién y
Proyectos
Editoriales.

8. Asignacién de
ISBN.

8.1 Solicita a la Subdireccién de Planeacion y
Produccién Editorial el ISBN correspondiente.

8.2 Aplica el ISBN al material seglin corresponda.

Direccion Editorial

9. Autorizacién
de salida a
impresion.

9.1 Autoriza las preliminares y forros (y en su caso
cambios en su contenido) para su salida a
impresion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Editorial

Tiempo aproximado de ejecugié

De tres meses a un ano.

(¥ Qe
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Historial de cambios

Procedimiento: Realizar la Gestion y el Cuidado Editorial de Coediciones o
Adquisiciones.
Codigo: 311-MP-15
R FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 | Se modifica glosario, ordende | Derivado de |la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Gufa Técnica para
la Elaboracién y
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.

5 ER OB

N B o
heiankie




C E F _ . MANUAL DE PROCEDH\/HEN"TOS SRR DIRECCION

GENERAL DE MATEIHALES EDUCATIVOS >

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Registros
Procedimiento: Realizar la Gestion y el Cuidado Editorial de Coediciones o
Adquisiciones.
Cddigo: 311-MP-15
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Archivo 3 afios Direccién Editorial 311-PR15-R0O1

electrénico o
impresion en su
caso.

Produccién 3 afos Direccién Editorial 311-PR15-R02
fotografica
(placas o
impresiones).

Imagen. 3 anos Direccion Editorial 311-PR15-R0O3
Elaboracion de 3 anos Direcci6n Editorial 311-PR15-R04
ilustraciones en

técnicas y

soportes varios.

Originales 3 afios Direccion Editorial 311-PR15-R0O5
marcados para
aplicar en el
archivo
electronico las
correcciones
indicadas.
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Anexos
Procedimiento: Realizar la Gestion y el Cuidado Editorial de Coediciones o
Adquisiciones.

Codigo: 311-MP-15
DOCUMENTO - pRorésTo i
No aplica No aplica No aplica
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3.16 Realizar la Gestion Editorial con Casa Editorial y/o0 Autores
Independientes.

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Realizar la Gestion Editorial con Casa Editorial y/o Autores
Independientes.
Codigo: 311-MP-16
Elabord
b et
LIC. TANYA QUINTERO C. RAUL GODINEZ
ARTINEZ CORTES

D ECTOR:\ DE DIRECTOR EDITORIAL

PLANEACION Y

SEGUIMIENTO

Autorizd
LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion:
NUmero de Revision: 02
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EDUCACION PUBLICA

Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Realizar la gestién editorial con Casa Editorial y/o autores
independientes.
Cédigo: 311-MP-16
Objetivo:

e Coordinar la gestién para adquirir los materiales educativos requeridos por la Direccién
General de Materiales Educativos con Casa Editorial y/o autores independientes y cumplir
con el seguimiento de cuidado editorial de todos los materiales editados.

Glosario:

e Autor: Persona fisica que ha creado una obra literaria y artistica. Se suele emplear para
obras relacionadas con la literatura y por tanto puede actuar como sinénimo de escritor.

e Casa editorial: Empresa u organizacién dedicada a la publicacién de obras.

e Coedicion: Publicacién en la que participan dos o mas editoriales o instituciones.

o Comité de Adquisiciones: Especialistas en educacidén, escritores, cientificos,
divulgadores de la ciencia, especialistas en lectura, expertos en literatura o funcionarios de
la Direccién General de Materiales Educativos dedicados a escoger obras que ameriten su
publicacién.

e CONALITEG: Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

e Contrato de cesion de derechos de autor: Documento formal mediante el cual se
especifica la titularidad de los derechos patrimoniales de textos o imagenes que forman
parte de una obra literaria o artistica, y en su caso, la transmisién de los mismos a un tercero.
Tiene una vigencia temporal.

* Derechos de autor: Es el reconocimiento que hace el Estado en favor de todo creador de
obra literaria; musical, con o sin letra; dramatica; danza; pictérica o de dibujo; escultérica 'y
de caracter plastico; caricatura e historieta; arquitecténica; cinematografica y demas
obras audiovisuales; programas de radio y televisién; programas de computo; fotografica;
obras de arte aplicado que incluyen el disefio grafico o textil, y de compilacién, integrada
por las colecciones de obras, tales como las enciclopedias, las antologias, y de obras u otros
elementos como las bases de datos, siempre que dichas colecciones, por su seleccién o la
disposicién de su contenido o materias, constituyan una creacién intelectual; en virtud del
cual otorga su proteccion para que el autor goce de prerrogativas y privilegios exclusivos
de caracter personal y patrimonial. Los primeros integran el llamado derecho moral y los
segundos, el patrimonial.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Titulo: Una palabra corta con que se da a conocer el nombre o asunto de un libro,
documento, pelicula, musica, etc.

ERAL ADJNTA
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EDUCACION PUBLICA

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, Gltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion lll, articulo 3°.

Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 1, articulo 12, fracciéon V.

Ley Federal del Derecho de Autor, DOF 24 de diciembre de 1996, (ltima reforma 01 de
junio de 2018, Titulo Il, Capitulo I, articulos 11 al 17; Titulo Ill, Capitulo II, articulos 42 al
57.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico DOF 4 de enero de
2000, dltima reforma 10 de noviembre de 2014, Titulo Segundo, Capitulo Tercero,
articulos 40 al 43; Titulo Tercero, Capitulo Unico, articulos 44 al 55 bis.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, DOF 22 de mayo de 1998, (ltima
reforma 14 de septiembre de 2005, Titulo Ill, Capitulo |, articulos 16 al 22.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Plblica, DOF 21 de enero de 2005,
ditima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, DOF
28 de julio de 2010, Titulo Segundo, Capitulo Cuarto, articulos 71 al 79; Titulo Tercero,
Capitulo Unico, articulos 80 al 103.

Referencias:

Gufa Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direcci6n General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
Aplica al proceso para coordinar y supervisar la documentacién de las coediciones realizadas, asf

como mantener los contactos con las editoriales titulares de los derechos de autor para la
realizacion de coediciones.

Inicia: Con atender las solicitudes para las diferentes coediciones de obras, realizar
adquisiciones directas y establecer los acuerdos necesarios para la coedicién de obras con
instituciones publicas y privadas.

Termina: Hasta la realizacién del convenio o Ia adquasluon directa, asi como también con la
impresion y distribucién de las obras. X
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Responsabilidades:

Direccion Editorial:

Emitir dictamen, de manera colegiada, sobre la viabilidad de adquirir una obra.
Otorgar su visto bueno al tipo de edicién que se propone: coedicién, adquisicién
directa o contratacion de derechos.

Gestionar la aprobacién ante el Comité de Adquisiciones.

Subdireccion de Normatividad, Vinculacién y Proyectos Editoriales:

Emitir el dictamen, de manera colegiada, sobre la viabilidad de adquirir una obra.
Analizar y proponer el tipo de edicién: coedicién, adquisicién directa o contratacién
de derechos.

Entrevistar a la casa editorial 0 a los autores y acuerda el tipo de adquisicién.
Elaborar un anteproyecto de contrato.

Subdireccion de Control de Estandares de Calidad Editorial:

®

Realizar la aplicacion de criterios emitidos de correccidn de estilo

Realizar la investigacién iconografica

Dar seguimiento a todos los procesos sucesivos que comprende el cuidado editorial
de todos los materiales educativos para edicién que ingresan al area editorial

Subdireccion de Planeacion y Produccion Editorial:

Realizar y asegurar que se lleven al cabo los procesos de edicién y produccién de
materiales educativos en los tiempos establecidos.

Direccion de Administracion de Recursos y de Gestion Digital:

Elaborar el contrato para la adquisicién de una obra.
Gestionar la firma del contrato.

Gestionar la adquisicién de un bien o la contratacién de un servicio mediante el
procedimiento de Licitacion Plblica y/o invitacién restringida en oficinas centrales.
Gestionar la autorizacién del uso de obras registradas por otros autores para su
utilizacion en la elaboracién de materiales educativos y auxiliares didacticos
producidos por la Direccién General de Materiales Eductativos.
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Realizar la gestién editorial con Casa Editorial y/o autores
independientes.

Cédigo: 311-MP-16

Inicio

- . ne ‘ T
Emision de Emision de Ed"!'z:‘“—‘r':‘ ;’:
dictamen dictamen U=Ls)

=]

Andlisis del tipo
de adquisicidn

adquisicion es
viableg

coedicidns:

adquisicion direcia
o contratacion de
derechos?

"
&

[3]

Gestion del é
fipo de g
coedicion 'g, ]
Gestion del £
tfipo de ]
erdguisicion E
5
| : Gestion del
N LT e tipo de
contratacién
6

Entrevista con
—_ | Casa Editorial y/ | __
o autores para
gestion editorial

7
Acuerda los
- términos de la
adquisicién

Otorga vistd
bueno?

?
Gestion de
aprobacién
ante el Comite
de Adquisiciones

Elaboracién de
convenio y/o
anteproyecto de

contrato o
adguisicion directa

v 10|
Notificacidn
para la
distribucion
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Descripcion de actividades

Codigo: 311-MP-16

Procedimiento: Realizar la Gestion Editorial con Casa Editorial y/o Autores
Independientes.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Emision de
dictamen.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Analiza solicitud escrita de adquisicion para
determinar su viabilidad.

éLa adquisicion es viable?
Si la adquisicion es viable, pasa a la etapa 2
de la descripcion de este procedimiento.
No, la adquisicion no es viable; se notifica,
fin del procedimiento.

Direccion Editorial

Subdireccién de
Normatividad,
Vinculacién y
Proyectos
Editoriales

Direccién de
Administracion de
Recursos y de
Gestion Digital

2. Analisis de tipo
de adquisicion.

2.1 Analiza el tipo de adquisicion a gestionar.
¢Es coedicion, adquisicién directa o
contratacion de derechos?

Si es coedicién, pasa a la etapa 3 de la
descripcién de este procedimiento.

Si es adquisicion, pasa a la etapa 4 de la
descripcion de este procedimiento.

Si es contratacion de derechos, pasa a la
etapa S de la descripcibn de este
procedimiento.

Subdireccién de
Normatividad,
Vinculacién y
Proyectos
Editoriales

3. Gestién del tipo
de coedicidon

3.1 Coordina la suscripciébn de un contrato
entre la Direccibn General de Materiales
Educativos y la Casa Editorial, donde se
comparten responsabilidades editoriales para
la produccién defiterial.

Subdireccion de
Normatividad,
Vinculacion y
Proyectos
Editoriales

GNIDOS o,

4. Gestion del tipo
de adquisicion.

4.1 Acuerda
mejores coﬁg

DIRECCIOH GENERAL BE RECURSOS
HUKAROS Y ORGAMEZACION
DIRECCION QENERAL ADJUNTA
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EDUCACION PUBLICA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
' RESPONSABLE
en la Ley Federal del Derecho de Autor y la Ley | Vinculaciény
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios | Proyectos
del Sector Publico y su Reglamento. Editoriales

4.2 Remite a la Direccion de Gestidn y
Operacién para su formalizacion.

. Gestién del tipo
de contratacion.

5.1 Coordina la suscripcion de un contrato
entre la Direccion General de Materiales
Educativos y un autor para una edicion especial
para la Secretaria de Educacion Publica.

Subdireccion de
Normatividad,
Vinculacién y
Proyectos
Editoriales

. Entrevista con
Casa Editorial
y/o autores

6.1 Efectla entrevista con Casa Editorial y/o
autores para establecer los términos de la
adquisicién.

Subdireccién de
Normatividad,
Vinculacion y

para gestion Proyectos
editorial. Editoriales.

. Acuerda los 7.1 Realiza el acuerdo con Casas Editoriales o | Subdireccién de
términos de la Autores para la adquisicién de titulos Normatividad,
adquisicion. Vinculacién y

7.2 Somete a visto bueno de la Direccién
Editorial

¢Otorga su visto bueno?

Si otorga su visto bueno, pasa a la etapa 8
de la descripcion de este procedimiento.

No otorga su visto bueno, regresa a la etapa
5 de la descripcidn de este procedimiento.

Proyectos
Editoriales

Direccién Editorial

. Elaboracion de
convenio y/o
anteproyecto de

8.1 Elabora, en coordinacién con la Direccién de
Administracién de Recursos y de Gestién
Digital, el proyecto de contrato o adquisicién

Subdireccion de
Normatividad,
Vinculacion y

Adquisiciones.

de adquisicion para.la.aprobacién del Comité de
Adquisiciones:

contrato o directa. Prt_aye_ctos
5 e Editoriales
adquisicion
directa.
. Gestién de 9.1 Relne, en coordinacién con la Direccién de | Direccién Editorial
aprobacién ante | Administracion de Recursos y de Gestién
el Comité de Digital, la documentacién y elabora la solicitud
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SECRETARIA DF
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
' RESPONSABLE
10.  Notificacion | 10.1 Notifica a la Direccién de Evaluacion, | Direccién Editorial
parala Difusién y Distribucion la presencia de los
distribucion. titulos en los almacenes de la CONALITEG y

propios para su distribucion.

10.2 Ver procedimiento  “Distribucién
Permanente de Materiales Educativos para
Alumnos, Maestros y Comunidad Escolar de
Educacién Bdsica.”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

De tres meses a un afo.

Tiempo aproximado de ejecucién:

HRHANDS Y ORGAARECION
DIRECCIGH GENERAL ADJUHTA
DE OREANZACION Y DESARRM 1 A
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Historial de cambios

Procedimiento: Realizar la Gestion Editorial con Casa Editorial y/o Autores
Independientes.
Cédigo: 311-MP-16
o FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISINN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de Ila

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

Registros
Procedimiento: Realizar la Gestion Editorial con Casa Editorial y/o Autores
Independientes.
Cédigo: 311-MP-16
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Convenio y/o 3 afnos Direccion Editorial 311-PR16-R0O1
anteproyecto de
contrato o
adquisicion
directa
Solicitud de la 3 afos Direccién Editorial 311-PR16-R0O2
adquisicion
Dictamen de 3 afios Direccion Editorial 311-PR16-R0O3
viabilidad de la
adquisicion
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Anexos
Procedimiento: Realizar la Gestion Editorial con Casa Editorial y/o Autores
Independientes.
Cédigo: 311-MP-16
p— o=
No aplica No aplica No aplica
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

3.17 Administrar el Acervo Iconografico de la Direccion General de
Materiales Educativos.

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Administrar el Acervo Iconografico de la Direccion General de |
Materiales Educativos.

Cadigo: 311-MP-17

Elaboré Revisd

LIC. TANYA QUINTERO LJC. RAUL GODINEZ
ARTINE CORTES
DIRECTORA DE DIRECTOR EDITORIAL

PLANEACION Y
SEGUIMIENTO

Autorizd

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de AgOStO 2018
Documentacion:

NlUmero de Revisién:

PARZACION
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Administrar el Acervo Iconografico de la Direccién General de
Materiales Educativos.

Cédigo: 311-MP-17

Objetivo:

Dirigir y coordinar la investigacion para la adquisicion, clasificacién y ordenamiento
archivistico de imagenes, fotografias y otros materiales que conforman el acervo
iconogréfico de la Direccién General de Materiales Educativos, asi como el resguardo del
acervo historico de los materiales, publicados por esa direccién general.

Glosario:

Derechos de autor: Es el reconocimiento que hace el Estado en favor de todo creador de
obra literaria; musical, con o sin letra; dramatica; danza; pictérica o de dibujo; escultérica y
de caracter plastico; caricatura e historieta; arquitecténica; cinematografica y demdas obras
audiovisuales; programas de radio y televisién; programas de cémputo; fotografica; obras
de arte aplicado que incluyen el disefio grafico o textil, y de compilacién, integrada por las
colecciones de obras, tales como las enciclopedias, las antologias, y de obras u otros
elementos como las bases de datos, siempre que dichas colecciones, por su seleccién o la
disposicion de su contenido o materias, constituyan una creacién intelectual; en virtud del
cual otorga su proteccion para que el autor goce de prerrogativas y privilegios exclusivos de
caracter personal y patrimonial. Los primeros integran el llamado derecho moral y los
segundos, el patrimonial.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Investigacion iconografica. Es el cuerpo grafico (fotografias, mapas, imagenes) que da
soporte al discurso textual de la obra.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, (iltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccién lll, articulo 3°.

Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

Ley Federal del Derecho de Autor, DOF 24 de diciembre de 1996, (ltima reforma 01 de
junio de 2018, Titulo Il, Capitulo |, articulos 11 al 17 y Capitulo II, articulos 85 al 90.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, DOF 22 de mayo de 1998, Ultima
reforma 14 de septiembre de 2005, Titulo IV, Capitulo |, articulos 27 al 30 y Capitulo II,
articulos 31 al 33.

Reglamento Interior de la SecretariawcfeREd.ucacmn Piblica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de | lo VIII, articulo 30.
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Referencias:

» Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electronica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
Aplica para el proceso de investigacion iconografica para la: adquisicién, clasificacion vy
ordenamiento de imagenes y al control de calidad de la imagen de los materiales que se editan.

e Inicia: Con el ingreso del material educativo que envfan la Direccion General de Materiales
Educativos y la Direccién de Desarrollo Innovacién y Calidad a la Direccién Editorial.

e Termina: Al realizar el resguardo de las imagenes en formato digital y/o tipo de soportes
en la Direccion Editorial.

Responsabilidades:

» Direccion Editorial: Dirigir y coordinar la investigacién para la adquisicién, clasificacion y
ordenamiento archivistico de imagenes, fotografias y otros materiales que conforman el
acervo iconografico de la Direccién General de Materiales Educativos, asi como el resguardo
del acervo histérico de los materiales publicados por la direccién general.

e Subdireccion de Normatividad, Vinculacién y Proyectos Editoriales: Determinar el
tipo y cantidad de imagenes requeridas, buscar y seleccionar el acervo iconogréfico
disponible en el acervo de la Direccién Editorial, asi como solicitar la produccién fotografica
o la elaboracién de ilustracién de acuerdo a las necesidades de cada material educativo que
sera Coeditado.

e Subdireccion de Control de Estindares de Calidad Editorial: Determinar el tipo y
cantidad de imagenes requeridas, buscar y seleccionar el acervo iconografico disponible en
el acervo de la Direccién Editorial, asi como solicitar la produccién fotogréfica o la
elaboracion de ilustracién de acuerdo a las necesidades de cada Libro de Texto.

o Subdireccion de Planeacién y Produccién Editorial: Revisar y otorgar el visto bueno a
la calidad de las imagenes que se encuentran en el acervo de la Direccién Editorial y/o
aquellas imagenes que se adquirieron de acuerdo a las necesidades de cada proyecto con el
fin de que estas cumplan los requisitos técnicos necesarios para su adecuada impresién y
resguardo.
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Diagrama de bloques

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS -

Cédigo:

311-MP-17

Procedimiento: Administrar el Acervo lconografico de la Direccion General de
Materiales Educativos.
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Administrar el Acervo Iconografico de la Direccion General de
Materiales Educativos.

Codigo: 311-MP-17

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Canalizacion del 1.1 Canaliza el proyecto editorial a la | Direccion Editorial
proyecto de Subdireccion de area que corresponda de
acuerdo al tipo acuerdo al tipo de material a desarrollar:
de material

Libros de Texto, se canalizan a la
Subdireccion de Control de Estdndares de
Calidad Editorial

Coediciones, se canalizan a la Subdireccion
de Normatividad, Vinculacién y Proyectos
Editoriales

Para la planeacién del disefio vy la

impresion _de todo el material, a la
Subdireccion de Planeacién y Produccion

Editorial
2. Determinacién 2.1 Seleccionan y proponen las imagenes | Subdireccion de

del tipoy acordes con el texto del material presentado | Normatividad,

cantidad de para su edicion. Vinculacién y

imagenes 2.2 Analizan el nimero de imagenes requeridas | Proyectos

requeridas para el material a editar. Editoriales
Subdireccién de
Control de

Estandares de
Calidad Editorial

Subdireccién de
Planeacic’m y

- 28 RECURSOS
TGN
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
3. Blsqueday 3.1 Revisan el material iconografico disponible | Subdireccién de
seleccion en el para su seleccién de acuerdo al tipo de material | Normatividad,
acervo educativo o auxiliar didactico a editar. Vinculacién y
iconografico Proyectos
disponible Editoriales

éSe cuenta con la imagen?

Si se cuenta con la imagen, pasan a la etapa
4 de la descripcion de este procedimiento.

No se cuenta con laimagen, pasan ala etapa
5 de la descripcién de este procedimiento.

Subdireccién de
Control de
Estandares de
Calidad Editorial

Subdireccion de

Planeacion y
Produccion Editorial

4. Valoracion de la
calidad de la
imagen

4.1 Observa y evalla la nitidez y resolucién
adecuada para su reproduccién impresa.

¢Cumple con estandares de calidad?

Si cumple con los estandares de calidad,
pasa a la etapa 8 de la descripcién de este
procedimiento

No cumple con los estandares de calidad,
pasa a la etapa 5 de la descripcién de este
procedimiento

Subdireccién de
Planeacion y
Produccion
Editorial

5. BUsqueda de
opciones de consulta

5.1 Investiga las opciones de consulta para
obtener la imagen en museos, instituciones
colecciones privadas, bancos de imagenes e
Internet.

5.2 Contacta directamente con el responsable
o propietario de los derechos de la imagen.
5.3 Revisa el material iconografico disponible

para su seleccién de acuerdo al tipo de material
educativo o auxiliar didactico a editar.

Subdireccion de
Control de
Estandares de
Calidad Editorial

6. Solicitud de
préstamo de imagen

6.1 Elabora documento de solicitud y
justificacién del material o proyecto para el cual
se requiere la imagen.

6.2 Observa y evalGa la nitidez y resolucidn
adecuada para s roduccion impresa.
: A

indares de calidad?

Subdireccién de
Control de
Estdndares de

Calidad Editorial
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Si cumple con estindares de calidad, pasa a
la etapa 8 de la descripcion de este
procedimiento

No cumple con estandares de calidad, pasa
a la etapa 7 de la descripcion de este
procedimiento.

7. Solicitud de
produccién
fotografica o
elaboracion de
ilustracion

7.1 Coordinan y plantean las necesidades del
tema de producci6n iconogréafica.

7.2 Seleccionan fotégrafos o ilustradores
conforme a lo requerido.

7.3 Acuerdan la tematica y caracteristicas
minimas del material iconografico a producir.

Subdireccion de
Normatividad,
Vinculacién y
Proyectos
Editoriales

Subdireccion de
Control de
Estandares de
Calidad Editorial

Subdireccién de
Planeacién y
Produccién
Editorial

8. Solicitud de
tramite de

autorizacion para el
uso de los derechos

de autor.

8.1 Solicita a la Direcciéon de Administracién de
Recursos y de Gestion Digital realice ante la
instancia correspondiente el tramite de
autorizacion de uso de derechos de autor.

8.2 Realiza el seguimiento a la actualizacion del
pago de derechos para su reproduccion.

Subdireccién de
Control de
Estandares de
Calidad Editorial

9. Utilizacion del

material iconografico
en proyecto editorial

y registro

9.1 Revisan la correspondencia de imagen con
el texto.

9.2 Supervisan su adecuada colocacién.

9.3 Determinan la colocacién de pies de
fotografia.

9.4 Supervisan y determinan la colocacién de
derechos reservados en las imagenes utilizadas.

A MR

9.5 Somete a wst;p _;-Fiq,‘de la Direccién de
area. 7

Subdireccion de
Normatividad,
Vinculacion y
Proyectos
Editoriales

Subdireccién de
Control de
Estandares de
Calidad Editorial
Subdireccién de
PIaneacnon y
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
' RESPONSABLE

é¢Autoriza el proyecto?

Si autoriza, pasa a la etapa 10 de la | Direccién Editorial
descripcién de este procedimiento.

No autoriza, regresa a la etapa 9 de la
descripcion de este procedimiento.

10. Registro del 10.1 Identifica y clasifica el material de nuevo | Subdireccidn de
material a ingresar al | ingreso al acervo iconografico. Control de
archivo iconografico Estandares de

10.2 Envia al area de prOdUCCién editorial. Ver Calidad Editorial
procedimiento “Planear la Produccién Editorial”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

60 dias en promedio.

Tiempo aproximado de ejecucién:
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Historial de cambios

Procedimiento: Administrar el Acervo lconografico de la Direccion General de
Materiales Educativos.

Cédigo: 311-MP-17

o FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONN® | \prOBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 | Se modifica glosario, ordende | Derivado de |la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizaciéon  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Administrar el Acervo Iconografico de la Direccion General de
Materiales Educativos.

Cédigo: 311-MP-17

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Solicitudes de 3 afos Direccion Editorial 311-PR17-R0O1

consulta,

préstamo y/0
elaboracion de
archivo

electrénico previa
autorizacion de la
Direccién Editorial.

Archivo 3 afios Direccion Editorial 311-PR17-R0O1
electrénico o)

impresion segln el

caso.

Fotografia (placas 3 afios Direccion Editorial 311-PR17-RO1
o impresiones)

Imagen digital. 3 afos Direccién Editorial 311-PR17-RO1
llustraciones en 3 afos Direccidn Editorial 311-PR17-RO1
técnicas 0

soportes varios.

Bocetos. 3 anos Direccion Editorial 311-PR17-R0O1

181
[}
DIRECCIO! ZRAL DE
i ATTVGS
754
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Anexos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
~ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Materiales Educativos.

Procedimiento: Administrar el Acervo Iconografico de la Direccion General de

Cédigo: 311-MP-17

NOMBRE DEL . CcODIGO DEL
PROPOSITO
DOCUMENTO e DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

ANFACION
AL ADSNTA

Adsier i emadn s np oo
CRIEZATIGN Y DERamaria
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3.18 Elaborar Originales Electronicos y dar Salida a Impresion de los
Materiales a Publicar o Adquirir por la Direccion General de Materiales
Educativos.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Elaborar Originales Electronicos y dar salida a Impresion de los
Materiales a Publicar o Adquirir por la Direccion General de Materiales
Educativos.

Cédigo: 311-MP-18

Elaboré Revisé

/
/

S

LIC. T QUINFERO LIC. RAUL GODINEZ

ARTIN f.f’ CORTES
RECTORA DE DIRECTOR EDITORIAL
PLANEACION Y
SEGUIMIENTO
Autorizd

s

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion: :

NuUmero de Revisidn: 02

S aalu e MWeSi f’A
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Elaborar Originales Electronicos y dar Salida a Impresion de los
Materiales a Publicar o Adquirir por la Direccién General de Materiales Educativos.

Codigo: 311-MP-18

Objetivos:
e Aplicar los criterios de disefio editorial conforme a los estidndares establecidos para cada
tipo de material en su respectiva coleccién.

e Asegurar |a elaboracién y el resguardo de los archivos electrénicos.

e Asegurar la salida electronica para la impresién de todos los materiales educativos que
produce o adquiere la Direccién General de Materiales Educativos.

Glosario:
¢ Dummies: Modelo para apreciar volumen, formato y encuadernacién de un libro,
representando sus caracteristicas de produccion final.

e DOF: Diario Oficial de la Federacién.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, dltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccién Ill, articulo 3°.

e Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, lltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

e Ley Federal del Derecho de Autor, DOF 24 de diciembre de 1996, (ltima reforma 01 de
junio de 2018, Titulo II, Capitulo I, articulos 11 al 17 y Capitulo II, articulos 85 al 90.

* Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, DOF 22 de mayo de 1998, (ltima
reforma 14 de septiembre de 2005, Titulo IV, Capitulo |, articulos 27 al 30 y Capitulo II,
articulos 31 al 33.

e Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion Pdblica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30.

“o. BE RECURSOS
Y CROANFACION
CENERAL ADJUNTA

LAGARE A e ———
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Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
Aplica al uso de los criterios de calidad editorial conforme a los estandares establecidos para

cada tipo de material en su respectiva coleccién y para programar la salida electrénica de los
materiales formados y editados con el fin de que el proceso de impresién se lleve a cabo
convenientemente.

¢ Inicia: Con la realizacion del disefio y la formacién de materiales educativos de acuerdo con
los esténdares definidos para cada tipo de coleccién.

e Termina: Hasta la programacién de la salida electrénica de los materiales formados y
editados con el fin de que el proceso de impresidn se lleve a cabo convenientemente.

Responsabilidades:

» Direccion Editorial: Area que contribuye al desarrollo integral de la educacién inicial, a
través de la edicién de materiales y auxiliares didacticos, de acuerdo con estindares de
calidad técnica, para apoyar y enriquecer los procesos de ensefianza y aprendizaje en los
que participan profesores y alumnos.

e Subdireccion de Normatividad, Vinculacién y Proyectos Editoriales: Area que se
encarga de la realizacion de convenios y contratos, asi como el seguimiento de éstos con
casas editoriales para la coedicion de materiales educativos impresos que se integran a las
colecciones: Libros del Rincén (Bibliotecas Escolares y de Aula) y actualizar constantemente
las ya existentes, del Programa Nacional de la Lectura, asi como asegurar el cuidado editorial
de las coediciones.

 Subdireccion de Control de Estandares de Calidad Editorial: Area que asegura la
aplicacion de criterios emitidos de correccién de estilo y realizacién de investigacion
iconografica, y lograr el seguimiento a todos los procesos sucesivos que comprende el
cuidado editorial de todos los materiales educativos para edicién que ingresan al area
editorial.

¢ Subdireccion de Planeacién y Produccién Editorial: Area que contribuye a lograr y
asegurar que se lleven a cabo los procesos de edicion y produccién de materiales educativos
en los tiempos establecidos.

{0 Y omm cm -
DIRECCION GENERAL ADSINTA
~E (RGANZACION Y DESARROLLO
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Elaborar Originales Electronicos y dar Salida a Impresién de los
Materiales a Publicar o Adquirir por la Direccién General de Materiales Educativos.

Codigo: 311-MP-18

Registro de ingreso de
materiales, archive
electrénico o impreso
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Elaborar Originales Electrénicos y dar Salida a Impresion de los
Materiales a Publicar o Adquirir por la Direccion General de Materiales Educativos.

Cddigo: 311-MP-18

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
: RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Registro de 1.1 Registra el material ingresado al proceso Subdireccién de
ingreso de editorial. Planeacién y
materiales, Produccién
archivo ¢Es nuevo material? Editorial.

lectronico o : ipcié
electron Si, pasa a la etapa 2 de la descripcion de este

impreso. o
P procedimiento.
No, pasa a la etapa 7 de la descripcién de este
procedimiento.
2. Propuesta de | 2.1 Elabora propuestas de disefio de materiales | Subdireccién de
disefo, primera de primera edicion. Planeacion y
formacion y Produccion

propuesta de iSe requieren imagenes? Editorial.

.dlsen.o de Si, ver procedimiento “Administrar el Acervo
interiores. . ; e
Iconogrdfico de la Direccién General de
Materiales Educativos”, continla en la etapa 3
No, pasa a la etapa 5 de la descripcién de este
procedimiento.

3. Coordinacién | 3.1 Supervisa la calidad de la imagen original | Subdireccién de
editorial en su para incorporar a los materiales producidos por | Planeacion y
aspecto la Direccion General de Materiales Educativos. Produccion
iconogréfico. Editorial.

3.2 Supervisa la pe

.del contenido de las
imagenes para la$

=0
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imagen segun sea
el caso.

imagen original por medios electrénicos.

SFP : e e D DR C
oLk _ GENERAL DE MATERIALES FDUCATIVO
SDUCACION PUBLICA R S
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
Proyectos
Editoriales.
3.3 Supervisan la pertinencia del contenido de | Subdireccién de
las imagenes para los materiales educativos de | Control de
la Direccién General de Materiales Educativos. | Estandares de
Calidad Editorial
4. Retoque de 4.1 Supervisa la calidad del mejoramiento de la | Subdireccién de

Planeacion y
Produccion
Editorial.

5. Disefio
grafico y formacion
de primera version.

4.1 Elaboran y coordinan las maquetas
(dummies) de los materiales a editar.

Nota: Los puestos responsables de esta etapa
conforme a su dmbito de competencia:

e Disefo e impresién a la Subdirecciéon de
Planeacién y Produccion Editorial.

e (Coediciones a Ila Subdireccién de
Normatividad, Vinculacién y Proyectos
Editoriales.

e Materiales educativos de la Direccion
General de Materiales Educativos a la
Subdireccién de Control de Estdndares
de Calidad Editorial.

Subdireccién de
Planeacion y
Produccion
Editorial.

Subdireccién de
Normatividad,
Vinculacion y
Proyectos
Editoriales.

Subdireccion de
Control de
Estandares de
Calidad Editorial

6. Aplicaciones
graficas y
editoriales para
diferentes
colecciones.

6.1 Supervisan la correcta aplicacion de criterios
graficos y técnicos para diferentes colecciones
respecto a disefio y futura impresion de los
materiales producidos por la Direccién General
de Materiales Educativos.

6.2 Supervisan la correcta aplicacién de criterios
editoriales referentes a los contenidos y a la

Subdireccién de
Planeacién y
Produccion
Editorial.

Subdireccion de
Normatividad,
Vinculacién y
Proyectos
Editoriales.

SEP
DIRECCION GENERAL pE
e
CCHON GENERAL ADJUNT,
DE ORGANZACION ¥ DESARROI f‘n

RECURS0S




SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
Estdndares de
Calidad Editorial
7. Incorporaciéon | 7.1 Supervisan la correcta aplicacién de | Subdireccion de

de correcciones y
modificaciones

correcciones y modificaciones indicadas por la
Direccion Editorial y el area solicitante, la Casa

Planeacion y
Produccién

¢Otorgan visto bueno?

Si, pasan a la etapa 9 de la descripcién de este
procedimiento.

No, regresan a la etapa 7 de la descripcion de
este procedimiento.

Aplica misma nota de Etapa 5.

indicadas. Editorial o el Autor respecto a disefio y marcas | Editorial.
en los contenidos de los materiales producidos
por la Direccién General de Materiales | Subdireccion de
Educativos. Normatividad,
Vinculacién y
Proyectos
Editoriales.
¢Otorgan visto bueno?
Subdireccion de
Si, pasan a la etapa 8 de la descripcién de este Control de
procedimiento. Estandares de
No, regresan a la etapa 7 de la descripcién de Calidad Editorial.
este procedimiento.
8. Presenta 8.1 Entregan a la Direccién Editorial la maqueta | Subdireccién de
propuesta al area | para obtener visto bueno en coordinacién con Planeacion y
solicitante. el area solicitante Produccién

Editorial.

Subdireccién de
Normatividad,
Vinculacion y
Proyectos
Editoriales.

Subdireccién de
Control de
Estandares de
Calidad Editorial
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SEP

~ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
9. Elaboracion de 9.1 Elaboran el original electrénico e impresién | Subdireccion de
original definitivas de los materiales producidos por la | Planeaciény
electrénico e Direccion General de Materiales Educativos para | Produccion
impresion segln su correcta impresion. Editorial.
sea el caso
Aplica misma nota de Etapa 5. Subdireccién de
Normatividad,
Vinculacion y
Proyectos
Editoriales.
Subdireccién de
Control de
Estandares de
Calidad Editorial
FIN DEL PROCEDIMIENTO

4 meses en promedio.

Tiempo aproximado de ejecucién:

191
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Historial de cambios

Procedimiento: Elaborar Originales Electronicos y dar Salida a Impresién de los
Materiales a Publicar o Adquirir por la Direccion General de Materiales Educativos.

Codigo: 311-MP-18

i FECHADE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISILN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Registros

Procedimiento: Elaborar Originales Electronicos y dar Salida a Impresién de los
Materiales a Publicar o Adquirir por la Direccion General de Materiales Educativos.

Cédigo: 311-MP-18

DOCUMENTOS
DE TRABAIJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVAR

CODIGO DE
REGISTRO

FormatosF1 o F2
analizados y
autorizados de
materiales varios.

3 anos

Direccion Editorial

311-PR18-RO1

Materiales
diversos tales
como:
Invitaciones,
formatos de
presentacion,
gafetes, diplomas,
constancias, etc.

3 afios

Direccidn Editorial

311-PR18-R0O2

Originales
electrénicos para
salida a impresion.

3 afos

Direccion Editorial

311-PR18-R0O3

Imagen digital.

3 afios

Direccion Editorial

311-PR18-R0O4

Propuesta de
disefo para nuevo
material.

3 afos

Direccion Editorial

311-PR18-ROS5

Ficha técnica del
material.

3 anos

Direccidn Editorial

311-PR18-R0O6

Oficio de visto
bueno y/o archivo
electrénico e

3 afnos

Direccién Editorial

311-PR18-R0O7

DIRECCION o
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SEP
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SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
impresién en su
caso.
Pruebas impresas 3 afios Direcci6n Editorial 311-PR18-R0O8

marcadas en las
sucesivas vueltas
de correccién asi
COMo sus
respectivos
archivos
electrénicos.
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Anexos

Procedimiento: Elaborar Originales Electronicos y dar Salida a Impresién de los
Materiales a Publicar o Adquirir por la Direccién General de Materiales Educativos.

Codigo: 311-MP-18

NOMBRE DEL > CODIGO DEL
DOCUMENTO PROBDSINO DOCUMENTO
Formato F1 Serequiere para determinar si es nueva edicion 311-PR18-A01

o0 proyecto.

Formato F2 Se requiere para determinar si es reimpresion. 311-PR18-A02
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311-PR18-A01
DGME F1

Entrega y registro de materiales a la Direcclén Editorial

Sello. firma y hora de recibido

Titulo del proyecto:

rologias de la educacdn yis comumicacidn (TIC)

Colzcodn Sene
Niwelpreescoiar[ ] ormana[ ] secuncars[] Sesursanzas O ow []

EEroEy s a3 [

*Clave: LT¢[]  Au[] was A val[] wo [ =™ c=a] s=a
Tis[] sam ] s LR otre [

IC?as-F-:s:ac'»r-.' e I - ed-:adr-.l:] reediodn]_|  remmpresidn I:] ore l

Descripcion del material recibido

Matensigrafico. fotograflastin [[] Fowografascoir[ | dspeswvas[ ] ilustrsciones I iwres[]
Ctros matensies D Especifous
Entrega: complata scemoiats[ ]
Generales Direccion Académica Generales Direccion E ditorial
Trabso sohatado Edicidn inems [_] axterna [
Fechs en gqus s= requisrs Fecha de €rmino:
Tirze
Ciossrvaziones: Chserwacones
Entrega Recibe
Ares saloisnts Direcdidn E ditorial

L gm- BE RECURSOS
it u ' I! 1‘4;:5‘1}? Y T3 Hﬁm" B
D"Kt‘ubf(}:\.’ g.' s Efﬁi F,D}'J?“?-A jF‘z J.._},uq £
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311-PR18-A02

F-2
DIRECCION EDITORIAL
INFORME DE REIMPRESIONES Y REEDICIONES DE LIBROS DE TEXTO
Sello y fecha de recibido Folio:
Direccion de érea solicitante: Fecha:
dia mes afio
Titulo / Grado Clasificacion Grado de correcciones " EntregaaD.E.
Preescolar
LTG |:| Sin correcciones I:i
Minimas correcciones ortogréficas o
LT™M I: precisiones a texto, ilustracion o
disefio dia mes  afo
Otros Correcciones profundas de Tiraje:
|:| contenido e imagen (precisado sise conoce)
Titulo / Grado Clasificacion Grado de correcciones Entrega a D.E.
Primaria
LTG I: Sin correcciones |:I
Minimas correcciones ortograficas o
L™ ‘:J precisiones a texto, ilustracion o
disefio dia mes  afio
Ficheros [:I Correccion media de contenido
ilustracion o disefio [:
Otras [_] | Comecciones profundas de[:l Tiraje:
contenido e imagen (precisado si se conoce)
Titulo / Grado Clasificacion Grado de correcciones Entrega a D.E.
Secundaria
LTG l:' Sin correcciones I:
Minimas correcciones ortograficas o
LTM :] precisiones a texto, ilustracion o
| disefio dia mes ano
Ficheros |:| Correccion media de contenido
lustracion o disefio l:|
. | Correcciones profundas d Tiraje:
; —;onienlda e imagen D (precusado si se conoce)
g oS e,
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3.19 Elaboracion de Materiales Educativos Audiovisuales para Alumnos Yy
Maestros de la Educacion Basica.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Elaboracién de Materiales Educativos Audiovisuales para Alumnos
y Maestros de la Educaciéon Basica.

Codigo: 311-MP-19

Elabord Revis6

(¢

LIC. ALFONE%O HERRERA

DIRECTOR‘A DE DIRECTOR DE MEDIOS

PLANEACIONY AUDIOVIS‘UALES E

SEGUIMIENTO INFORMATICOS
Autorizé

Ce

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revision:

o WEDOS 4
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Materiales Educativos Audiovisuales para Alumnos y
Maestros de la Educacion Basica.

Cédigo: 311-MP-19

Objetivo:

e Elaborar y producir materiales educativos audiovisuales, que coadyuven al cumplimiento de
los planes y programas de la educacmn basica, para alumnos y maestros de este tipo
educativo.

Glosario:
e DGTVE: Direccion General de Televisién Educativa.

o Direcciones Generales de la SEB/Areas Externas: Direccién General de Desarrollo de la
Gestion Educativa, Direccién General de Desarrollo Curricular, Direccion General de
Educacién Indigena y Direccién General de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacién Bésica, Coordinacién general @prende.mx, alumnos y
docentes de educacion inicial, especial y basica.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Educacion Basica: Conforme a la Ley General de Educacién, el tipo de educacion basico
estd compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria (articulo 37), la
educacién inicial, la educacién especial (articulos 9 y 39) y la educacién indigena, esta
ultima con sus adaptaciones requeridas (articulo 38).

e ILCE: Instituto Latinoamericano de la Comunicacién Educativa,

» Medios audiovisuales: Son aquellos medios de comunicacién masiva que apelan a la
utilizacion de los sentidos de la vista y el oido para transmitir sus mensajes.

e SEB: Subsecretaria de Educacién Basica.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, Gltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccién lll, articulo 3o.

s Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, (iltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Plblica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones VIy XIII.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracion y Actiid '"‘]‘@;@n de los Manuales desPiGeedimientos, abril

efsPt@@edim
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http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:

En el procedimiento intervienen la Direccion de Medios Audiovisuales y/o la Subdireccién de
Normas y Produccion Audiovisual; areas externas como la DGTVE, el ILCE, Radio Educacién, entre
otras, y los usuarios del mismo son la Direccién General de Desarrollo de la Gestién Educativa,
Direccién General de Desarrollo Curricular, Direccién General de Educacién Indigena y Direccién
General de Formacion Continua, Actualizacién y Desarrollo Profesional de Maestros de Educacion
Basica, Coordinacion general @prende.mx, alumnos y docentes de educacién inicial, especial y
basica y se lleva a cabo en todas las ocasiones en que se requiera disefiar, producir y transmitir
materiales educativos audiovisuales.
e Inicia: Con la necesidad de disefiar, producir, multicopiar y/o transmitir un material
educativo audiovisual a solicitud de las areas internas de la Direccién General de Materiales
Educativos y de la Subsecretaria de Educacién Basica.

¢ Termina: Hasta la produccién, transmisién y/o multicopiado del material educativo
audiovisual.

Responsabilidades:

e La Direccion de Medios Audiovisuales e Informaticos gestiona y recibe solicitudes de
produccion de materiales audiovisuales educativos de dreas internas de la Direccién General
de Materiales Educativos, Subsecretaria de Educacién Basica e instituciones externas.

e La Subdireccion de Normas y Produccién Audiovisual coordina el proceso de disefio,
elaboracién de guidnes, produccion, transmisién y multicopiado en su caso, de materiales
audiovisuales para la educacién inicial, especial y basica.

HEPR
i CENERAL DE RECURSOS
8 Y ORGAMIZACION
DERECCION GENERAL ADJUNTA
DE GREANI k“u\iO\i Y D ARROLLO
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Elaboracion de Materiales Educativos Audiovisuales para Alumnos y
Maestros de la Educacion Basica.

Cadigo: 311-MP-19

Subdireccion de Normas y
Produccién Audiovisual

Direccién de Medios Audiovisuales.

Direcciones Generales de la SEB/
.e Informdaticos

Areas Externas

INICIO

1 1
Elaboracion de Elaboracién de
materiales materiales
educativos educativos
audiovisuales audiovisuales

2 3
Recepcion de Conformacion
solicitudes de Plan de
externas Trabgjo
4 4
Trabdgjo en Trabgjo en
conjunto sobre conjunto sobre
el proyecto el proyecto
5
Elaboracion de
N | propuesta de
contenido
L]
Preproduccion
¢ Valida? si audiavisual
7
Produccion
Audiovisual
8
N = | PostProduccion
¥ - Audiovisual
?
Revision de la
produccién
audiovisual

sProcede?

Si

la pég. 3,
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Direcciones Generales de la SEB/ | Direccién de Medios Audiovisuales SUIFECCIQI’] de N@rrnﬂs y
Areas Externas e Informdficos

10

Transmision del
material
audiovisual

1

Supervisién de
mulficopiado

12

Entrega de los
materiales
audiovisuales o
multimedia

Ver pracedimientas:

“Admini: el Acervo de I
Auvdiovisugles e informaticos”.
“Distribucién  Permonente  de
Materigles Educativos para Alumnos,
Moestros v Comunided Escolar de
Educocion Bésice.”

(D)
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Elaboracion de Materiales Educativos Audiovisuales para Alumnos y
Maestros de la Educacion Basica.

Cadigo: 311-MP-19

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracién de 1.1 Elabora propuesta de materiales educativos | Direcciones
materiales audiovisuales. Generales de la
educativos SEB/Areas
siidiavisiialas 1.2 Envia a la Direccién de Medios Audiovisuales e EXEBrTas

Informaticos el oficio de solicitud de elaboracion de
materiales educativos audiovisuales.

1.3 Conforma el anteproyecto para la elaboracion de
materiales educativos audiovisuales.

Direccion de
Medios
Audiovisuales e
Informaticos.

2. Recepcion de

solicitudes
externas.

2.1 Recibe las solicitudes externas para elaborar
materiales audiovisuales.

2.2 Turnalas solicitudes a la Subdireccion de Normas
y Produccién Audiovisual para su atencién.

Direccion de
Medios
Audiovisuales e
Informaticos.

. Conformacién

3.1 Conforma el Plan de Trabajo y asigna tareas.

Subdireccién de

de Plan de Normas y

Trabajo. Produccion
Audiovisual.

. Trabajo en 4.1 Trabajan proyecto con el area solicitante. Subdireccién de

conjunto sobre Normas y

el proyecto. Produccién
Audiovisual.
Direcciones
Generales de la
SEB/Areas

S ¥ OREAREAL S
DIRECCIN GENERAL ADEA
DE ORGANIZANAM V PDESsnaAr | Y
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
5. Elaboracién de 5.1 Elabora propuesta de contenido. Subdireccién de
propuesta de y Normas y
contenido. e Elabora guion. Produccién
5.2 Somete a consideracion del area solicitante. Audiovisual.
éValida?
Si valida, pasa a la etapa 6 Direcciones
No valida, regresa a la actividad 5.1 de la SGEe;/egales dela
descripcion de esta etapa. reas
Externas.
6. Preproduccién 6.1 Realiza pre-produccion audiovisual. Subdireccién de
audiovisual. ) ) » Normas y
e Asigna equipos de produccion de radio y Produccién
television: DGTVE, Radio Educacién, ILCE y Audiovisual.
otras.
e Determina necesidades técnicas y de
produccion, a partir del guién aprobado.
e Define conductores y locutores.
e Elabora la ruta critica para grabacién, edicién,
postproduccién y producto terminado.
e Define los espacios de grabacién (locaciones y
estudio)
e Tramita permisos de grabacion en escuelas,
museos e instituciones.
7. Produccion 7.1 Coordina y supervisa la grabacién de las | Subdireccién de
Audiovisual. secuencias contenidas en el guién aprobado tanto en | Normasy
estudio, locaciones y cabina de grabacion, bajo la | Produccién
supervision del area solicitante y en coordinacién con | Audiovisual.
DGTVE, Radio Educacion, ILCE y otras.

oo

o o w504
SEP, S.E.P

DIRECCIGH GENERAL DE RECURSOS
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
8. Postproduccion | 8.1 Supervisa la edicién del programa (entrevistas, | Direccién de
Audiovisual. testimoniales, sesiones de clase, capsulas, | Medios
teleconferencias) junto con el area solicitante hasta | Audiovisuales e
el visto bueno del programa para su transmisién. | Informaticos.
Participan DGTVE, Radio Educacién, ILCE y otras.
9. Revision de la 9.1 Revisa produccién audiovisual: Direcciones
produccién Generales de la
audiovisual. éProcede? SEB/Areas

Si procede, pasa a la etapa 10 de la descripcién de EXUernas.

este procedimiento.

No procede regresa a la etapa 8 de la descripcion de
este procedimiento.

10.  Transmisién | 10.1 Elabora parrilla de programacién para los | Direccidn de
del material espacios de la Direccion General de Materiales | Medios
audiovisual. Educativos en radio y television. Audiovisuales e

Informaticos.
e Barra de Verano canal 16, canal 11 de la Red

Edusat y Canal 22 Television Metropolitana.

e Temas de maestros en espacio dominical de la
Direccion General de Materiales Educativos: Canal
16 Red Edusat y Canal 22 de Television abierta.

e Barra temas de maestros Canal 13 de la Red
Edusat.

e Maestros Somos, espacio de transmisién por
temporadas en Radio Educacion.

Direccién de
Medios
Audiovisuales e

11.2 Involucra a la Direccion Editorial para el disefio | Informaticos.
| de portadas.

11.  Supervision

o 11.1 Supervisa el multicopiado del material
de multicopiado.

audiovisual y somete a control de calidad.

11.3 Involucra al ILCE como medio para realizar el
multicopiado.

e O
DIRECCISH Gemesr
IRECCION GENSRAL DE RECY
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audiovisuales o
multimedia.

12.2 Entrega a la Direccién de Evaluacién, Difusién y
Distribucion el material audiovisual o multimedia
producido, asi como las pautas para su distribucion.

Ver procedimientos:

“Administrar el Acervo de Materiales Audiovisuales
e Informaticos”.

“Distribucién Permanente de Materiales Educativos
para Alumnos, Maestros y Comunidad Escolar de
Educacién Bdsica.”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
12. Entregade 12.1 Notifica la terminacién del material a area | Direccién de
los materiales solicitante. Medios

Audiovisuales e
Informaticos.

Tiempo aproximado de ejecucion:

proceso de multicopiado.

180 dfas habiles en promedio a partir de la
definicion del proyecto, hasta la transmisién o

&
%

g

Wity
t".%_'vj w@

D’RECCK)N h%‘ﬁ;ﬁ
L D._
RHUMANCS v ORBANZ A
CRECCION GEp

DE CRGAN! ZACIER Y DESARr?guﬂO




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SEP

- GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS |

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Historial de cambios

Procedimiento: Elaboracién de Materiales Educativos Audiovisuales para Alumnos y
Maestros de la Educacion Basica.

Cédigo: 311-MP-19

o | FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de Ila

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Elaboracion de Materiales Educativos Audiovisuales para Alumnos y
Maestros de la Educacién Basica.

Cédigo: 311-MP-19

de elaboracién de
materiales
educativos
audiovisuales.

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Guién para 3 afios Direccion de Medios 311-PR19-RO1

elaboracion de Audiovisuales e

materiales Informaticos

educativos

audiovisuales. .

Oficio de solicitud 3 afios Direccion de Medios 311-PR19-R0O2

Audiovisuales e
Informaticos

Y -
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Anexos

- GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS :

Procedimiento: Elaboracion de Materiales Educativos Audiovisuales para Alumnos y
Maestros de la Educacion Basica.

Cédigo: 311-MP-19

NOMBRE DEL - CcODIGO DEL
DOCUMENTO e DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

SEP
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3.20 Evaluacion de Software y Recursos Multimedia Educativos para la
Educacion Basica.

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Evaluacion de Software y Recursos Multimedia Educativos para la
Educacion Basica.

Cédigo: 311-MP-20

Elabord
LIC. ALFON G\HERRERA
PENA
DIRECTORA DE DIRECTOR DE MEDIOS
PLANEACION Y AUDIOVISUALES E
SEGUIMIENTO INFORMATICOS
Autorizd
¢
Cez
< _/E"AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto_ ,
Documentacion:

NUmero de Revisidn: 02
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Evaluacién de Software y Recursos Multimedia Educativos para la
Educacion Basica.

Cddigo: 311-MP-20

Objetivos:
e Revisar que las propuestas de software educativo y recursos multimedia susceptibles de

incorporarse a las escuelas publicas cumplan con los enfoques y consideraciones didacticas,
los aprendizajes esperados, las competencias y/o los contenidos contemplados en los
planes y programas de estudio vigentes de la educacién bésica.

e Dictaminar el software y de los recursos multimedia en cuanto a la pertinencia de sus
contenidos (en términos de comunicacion y pedagogia); de su disefio grafico; su usabilidad;
su interfaz y su calidad técnica.

Glosario:

e DOF: Diario Oficial de la Federacién.

e Educacion Basica: Conforme a la Ley General de Educacién, el tipo de educacién basico
estd compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria (articulo 37), la
educacion inicial, la educacién especial (articulos 9 y 39) y la educacién indigena, esta
ditima con sus adaptaciones requeridas (articulo 38).

e Interfaz: conjunto de caracteristicas de un software que son consideradas en beneficio del
usuario para facilitar la comunicacién e interaccién entre éste y el programa o recurso

informatico en cuestién.
* Recursos multimedia educativos: recursos donde se combinan indistintamente: textos,

graficos, audios, animaciones y videos, y cuyo soporte puede ser digital (computadoras u
otros dispositivos tecnolégicos) o analégico (television, radio, etcétera) y que se usan con
una finalidad didactica.

e Software educativo: aplicaciones o programas informaticos que tienen como objetivo el
aprendizaje.

» Usabilidad: facilidad con la que las personas pueden utilizar una herramienta o programa
informatico a fin de alcanzar un objetivo especifico.

Marco Normativo:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, Gltima
reforma 27 de agosto de 2018, frac iondl -artl’culo 3o0.

e Ley General de Educacién, DOF 13;~q> ;
Capitulo Il, Seccién 1, articulo 12

“qrm

993, (ltima reforma 19&1

ro de 2018,

DIRECCION GENtm DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica, DOF 21 de enero de 2005,
Gltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIIl, articulo 30, fracciones VI 'y XIIl.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:

En el proceso intervienen el Director de Medios Audiovisuales e Informaticos, la Subdireccién de
Sistemas Informaticos y Apoyo a la Innovacién, la Subdireccién de Normas y Produccién
Audiovisual, la Subdireccién de Vinculacién para el Desarrollo de Capacidades Técnicas, el
Departamento de Normas y Acervos Audiovisuales, el Departamento de Enlace para la
Produccién Audiovisual, el Departamento de Laboratorio de Innovacién Informatica y el
Departamento de Desarrollo de Capacidades Técnicas.

¢ Inicia: Inicia en la Sistemas Informaticos y Apoyo a la Innovacién al recibir el turno.

¢ Termina: Cuando el Director de Medios Audiovisuales e Informaticos entrega a la Direccién
General de Materiales Educativos la valoracién técnica, pedagégica, de usabilidad y de
comunicacion realizada por los jefes de departamento y que los subdirectores concentran
en una evaluacion integral de los aspectos mencionados.

Responsabilidades:

e Director de Medios Audiovisuales e Informaticos: Asigna a la Subdireccién de Sistemas
Informaticos y Apoyo a la Innovacion, a la Subdireccién de Normas y Produccién Audiovisual,
0 a la Subdireccién de Vinculacion para el Desarrollo de Capacidades Técnicas la revisién del
material segln el tipo de recurso del que se trate (software o recursos multimedia).

e Subdireccion de Sistemas Informaticos y Apoyo a la Innovacion, Subdireccién de
Normas y Produccion Audiovisual, y Subdireccion de Vinculacién para el
Desarrollo de Capacidades Técnicas: Atienden conforme su dmbito de competencia las
solicitudes de revision técnica del software.

EP 0 OER '"‘.
DIRECCIGN GcN:RhL DE RECURSOS
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Evaluacion de Software y Recursos Multimedia Educativos para la
Educacion Basica.

Cédigo: 311-MP-20

Subdireccién de Sistemas Informéticos y Apoyo a subslirecaordelNarmasiy hroduedbniaudiovisaly
Ghanc scion. : Subdireccién de Vinculacién para el Desarrollo de
: i ' Capacidades Técnicas
& (7]
Recepcidn del tumo
#wore parala Y
eloborcdén de una
opinién técnica
2 @
Revisién de los Revision de los
contenidos

contenidos

[ ] O

Revision de los Revision de los
elementos técnicos RIS Hy THEoes

@]

Integracion de
observaciones

0 [F]

Emision de la opinién
técnica y respuesta del
turno

=D

SEP
DIRECCION GEMERAL BE Rzme@%i DB

HUMANOD YO ~1
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Descripcion de actividades

Cédigo: 311-MP-20

Procedimiento: Evaluacién de Software y Recursos Multimedia Educativos para la
Educacion Basica.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Recepcion del
turno y
software para
la elaboracién
de una opinién
técnica.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Recibe de |a Direccion General Adjunta de
Materiales Educativos, la solicitud de la
elaboracién de una opinién técnica.

Subdireccién de
Sistemas Informaticos y
Apoyo a la Innovacion.

2. Revisién de los
contenidos.

2.1 Revisan y/o canalizan al area que
evaluard el contenido del material.

Subdireccién de
Sistemas Informaticos y
Apoyo a la Innovacién.

Subdireccién de Normas
y Produccion
Audiovisual.

Subdireccién de
Vinculacién para el
desarrollo de
Capacidades Técnicas.

3. Revision de los
elementos
técnicos.

3.1 EfectGan wuna revisiébn técnica del

software.

Subdireccion de
Sistemas Informaticos y
Apoyo a la Innovacioén.

Subdireccion de Normas
y Produccién
Audiovisual.

Subdireccién de
Vinculacion para el

SEP
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
4. Integracion de 4.1 Integra las observaciones resultantes de | Subdireccion de
observaciones. la revision a los contenidos y de los | Sistemas Informéticos
elementos técnicos. y Apoyo a la
Innovacion.
5. Emision de la 5.1 Emite la opinién técnica del material | Subdireccién de
opinién técnica | informatico. Sistemas Informaticos
respuesta del , , Apoyo a la
yresp 5.2 Elabora y envia la respuesta al area yAp y”
turno. . : iy Innovacion.
solicitante de acuerdo a la instruccién del
turno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

De uno a tres meses en promedio.
Tiempo aproximado de ejecucion:

SEP
DIRECCION GENERAL pE RECHREOS
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Historial de cambios

Procedimiento: Evaluacion de Software y Recursos Multimedia Educativos para la
Educacion Basica.

Cédigo: 311-MP-20

b 4 FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REWESIGD APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de Ila

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracion y
Actualizacién de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros
Procedimiento: Evaluacién de Software y Recursos Multimedia Educativos para la
Educacion Basica.
Cadigo: 311-MP-20
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio de solicitud 5 anos Direccion de Medios 311-PR20-RO1
de evaluacion de Audiovisuales e
materiales de Informaticos
informatica
educativa.
Opinién  técnica 5 afios Direccion de Medios 311-PR20-R0O2
de material de Audiovisuales e
informatica Informaticos
educativa.
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Anexos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ', ’f
GENERAL DE MATERTALES EDUCATIVOS

Procedimiento: Evaluaciéon de Software y Recursos Multimedia Educativos para la
Educacion Basica.

Cadigo: 311-MP-20

NOMBRE DEL 5 CcODIGO DEL
P
DOCUMENTO RURCSIRD DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

SEP
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HUMANOS Y ORCANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGARIZACION Y DESARROILLY
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3.21 Desarrollar Materiales Web y Multimedia.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Desarrollar Materiales Web y Multimedia.

Codigo: 311-MP-21

Elabord Revisd

LIC. TANYX QUINTE LIC. ALFoNRWERRERA
| PE

MARTINEZ
DIRECTOR{\ DE DIRECTOR DE MEDIOS
PLANEACIONY AUDIOVIS‘UALES E
SEGUIMIENTO INFORMATICOS
Autorizd

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion:

NuUmero de Revision: 02
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Desarrollar Materiales Web y Multimedia.

Cédigo: 311-MP-21

Objetivos:

» Apoyar los proyectos educativos que efectian las areas académicas de la Direccién General
de Materiales Educativos a través del desarrollo de aplicaciones informaticas para Internet
aprovechando la potencialidad de los servicios telematicos.

e Fomentar la incorporacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la
educacion basica mediante el desarrollo de materiales y métodos educativos.

Glosario:

o Areas solicitantes internas y externas: Direccién de Desarrollo e Innovacion de
Materiales Educativos, Direccion de Bibliotecas y Promocion de la Lectura y Coordinacién
General @prende.mx.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Material Web: Es aquel que retine medios y recursos, a través de una red informatica, que
facilitan la ensefianza y el aprendizaje. Suelen utilizarse dentro del ambiente educativo para
facilitar la adquisicion de conceptos, habilidades, actitudes y destrezas.

o Servicios Telematicos: Servicios Web y de informacién proporcionados utilizando
Internet.

Marco Normativo:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, Gltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion lll, articulo 3o0.

e Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, Ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Plblica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccién VI.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

SEP
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Alcance:
o Inicia: Cuando el area solicitante presenta solicitud a la Direccién de Medios Audiovisuales
e Informaticos con los lineamientos bésicos de la estructura del material Web y multimedia
a desarrollarse.

e Termina: Hasta que la Direccién de Medios Audiovisuales e Informaticos realiza el montaje
del material Web en el servidor de Internet o entrega el material multimedia desarrollado.

Responsabilidades:
e El Director de Medios Audiovisuales e Informaticos: Recibe la solicitud de la

actualizacion, analiza y aprueba los cambios realizados en los materiales Web.

¢ El Subdirector de Sistemas Informaticos y Apoyo a la Innovacion: Conduce el
proceso de actualizacion de los materiales Web.

e 7
SEPR
DIRECCION GENERAL BE RECURSOS
HUMANDS Y ORGANIZACION
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESABROLLO
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Desarrollar Materiales Web y Multimedia.

Cédigo: 311-MP-21

Areas solicitantes internas y externas Subdireccioén de Sistemas Informaticos y Apoyo a la

Innovacion
Inicic
= 2
Solicitud de
desarrollo de Recepcion de la
materiales web solicitud
y/o multimedia
3 3
Reunidén para Reunién para
dacuerdo de acuerdo de
lineamientos lineamientos
4

Elaberacién de
la propuesta
Web o
Multimedia

No— =

5

Presentacion de

& \Valida? la propuesta
Si 7
Desarrollo de
material
6 multimedia
Entrega de
archivos a utilizar 7

Desarrolio de
material web

SEP
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Areas solicitantes internas y externas Subdireccién de Sistemas Informdticos y Apoyo a la Innovacion
|

9 8
Revision y Apli ion d
emision de las mr:,g:;cm;u;es
correcciones P vl

10

No procede Aplicacion de
las comrecciones

m

Montaje del

si (Material Web) rochail vabian

Internet

zAprueba lo
materiales?

12

Tramite de
contratacion
del servicio de
multicopiado

Si (Material multimedia)

13
Entrega del
material al
proveedor para
multicopiado

Ver procedimiento:
“Eiaboracion de Materiales
Educativas Audiovisuales
para Alumnas v Maestros
de la Educacién Bdsica™
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Desarrollar Materiales Web y Multimedia.

Cédigo: 311-MP-21

ETAPA ° ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitud de 1.1 Elabora el oficio de solicitud de desarrollo de | Areas solicitantes

desarrollo de
materiales Web
y/0 multimedia.

materiales Web y/o multimedia. Anexa al oficio
de solicitud el documento que integra los
siguientes puntos:

e Descripcion del material solicitado.

e Obijetivo

e Poblacion a la que se dirige.

e Tematica abordada.

e Proyecto al gue apoya.

internas y externas.

2. Recepcion de la
solicitud.

2.1 Recibe y analiza el documento que
acompafia a la solicitud de desarrollo de

materiales Web y/o multimedia.

2.2 Convoca a una reunién de trabajo.

Subdireccion de
Sistemas
Informaticos y
Apoyo a la
Innovacién.

3. Reunién para
acuerdo de
lineamientos.

3.1 Efectdan reunién con el area solicitante y
acuerdan los lineamientos generales del
material, para elaborar una propuesta.

Subdireccién de
Sistemas
Informaticos y
Apoyo ala
Innovacion

Areas solicitantes
internas y externas.

4. Elaboracién de la
propuesta Web o
multimedia.

4.1 Elabora la propuesta del material Web y/o
multimedia.

e Estructura.

o Disefio grafico.

e Servicios o herramientas (foro, Chat,
boletines, otros)

o Apoyos multimedia (imagenes, audio y

Subdireccién de

Sistemas
Informaticos y
Apoyo ala
Innovacion.

4 mﬁ@
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

5. Presentacion de
la propuesta.

5.1 Presenta la propuesta al personal del area
solicitante para su validacion.

éValida?
Si, pasa a la etapa 6 del procedimiento.

No, regresa a la etapa 4 del procedimiento.

Subdireccién de
Sistemas
Informaticos y
Apoyo a la
Innovacion.

Areas solicitantes
internas y externas.

6. Entrega de

archivos a utilizar.

6.1 Entrega archivos con la informacion y las
imagenes que se utilizardn en el material a
desarrollar.

Areas solicitantes
internas y externas.

7. Desarrollo de
material Web y/o
multimedia.

7.1 Desarrolla el material multimedia:

Desarrollo de la estructura.
Programacion de los
dindmicos.

e Desarrollo de la propuesta visual.

e Desarrollo de las animaciones.

e Digitalizacién de las imagenes, audio y
fragmentos de video.

e Integracion de los elementos y armado
de material.

elementos

Subdireccion de
Sistemas
Informaticos y
Apoyoala
Innovacion.

8. Aplicacion de

pruebas y ajustes.

8.1 Aplica las pruebas y realiza los ajustes
necesarios al material multimedia.

8.2 Prueba los hipervinculos, la visualizaciéon de
la pagina en diferentes navegadores y realiza los
ajustes necesarios al material Web.

Subdireccién de
Sistemas
Informaticos y
Apoyoala
Innovacion.

9. Revisiény
emision de las
correcciones.

9.1 Revisa y emite correcciones para el
material a la Subdirecci6n de Sistemas
Informaticos y Apoyo a la Innovacién.

Areas solicitantes
internas y externas.

10.  Aplicacién de
las correcciones.

10.1 Aplica las correcciones de acuerdo a las
observaciones emitidas por el area solicitante.

Q‘\Lﬁ" B,

Subdireccion de

Sistemas
Informaticos y
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EDUCACION PUBLICA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
Areas solicitantes
internas y externas.
Aprueba los materiales:

Si se aprueban, pasa a la etapa 11

No se aprueban, regresa a la etapa 9

11. Montaje del 11.1 Si se trata de material Web, realiza el | Subdireccién de
material Web en montaje del material Web en el servidor de | Sistemas
el servidor de Internet. Fin del procedimiento. Informaticos y
Internet Apoyo a la

Innovacion.

12.  Tramite de 12.1 En caso de material multimedia, tramita la | Subdireccion de
contratacién del contratacion del servicio de multicopiado. Sistemas
servicio de Informaticos y
multicopiado Apoyo a la

Innovacion.

13.  Entrega del 12.1 Entrega el material al proveedor para su | Subdireccién de
material a multicopiado. Sistemas
proveedor para Informaticos y
multicopiado. 12.2 Realiza el seguimiento del multicopiado Apoyoa la

Innovacion.

Ver procedimiento: “Elaboracién de Materiales

Educativos Audiovisuales para Alumnos vy

Maestros de la Educacién Bdsica”.

13.1 Una vez concluido el servicio entrega el | Subdireccién de

material al 4rea solicitante. Sistemas
Informaticos y
Apoyo a la
Innovacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

De 30 hasta 120 dias (dependiendo del alcance
Tiempo aproximado de ejecucion: del proyecto, las herramientas a implementarse,
las etapas de revision, entre otros factores).
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Historial de cambios

Procedimiento: Desarrollar Materiales Web y Multimedia.

Cadigo: 311-MP-21

v . FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONI APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 | Se modifica glosario, ordende | Derivado de |la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién y
Actualizacién de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Desarrollar Materiales Web y Multimedia.

Codigo: 311-MP-21

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio de solicitud 5 afos Direccién de Medios 311-PR21-RO1
de desarrollo de Audiovisuales e
materiales Web Informaticos

y/0 multimedia.

ants
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Anexos

Procedimiento: Desarrollar Materiales Web y Multimedia.

Cadigo: 311-MP-21

NOMBRE DEL - cODIGO DEL
DOCUMENTO St DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.22 Elaboracion de Sistemas Informaticos para Escuelas Piblicas de
Educacion Basica.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Elaboracién de Sistemas Informaticos para Escuelas de Educacién
Basica.

Codigo: 311-MP-22

Elabord Reviso

LIC. ALFONS Pi{RRERA

PEN
DI ECTOR{\ DE DIRECTOR DE MEDIOS
PLANEACION Y AUDIOVIS'UAI.ES E
SEGUIMIENTO INFORMATICOS
Autorizd

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revisién:

5]
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de sistemas informaticos para escuelas pubicas de
educacion basica.

Cédigo: 311-MP-22

Objetivo:

Actualizar los materiales Web considerando los enfoques educativos de los planes y
programas de estudio para escuelas de educacién basica.

Glosarlo

Area solicitante interna o externa: Area interna: Direccién de Bibliotecas y Promocién
de la Lectura, Direccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos o Direccion de
Evaluacién y Distribucién, Coordinacién General de @prendemx, y Area externa:
Autoridades Educativas Locales.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Educacién Basica: Conforme a la Ley General de Educacién, el tipo de educacién basico
esta compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria (articulo 37), la
educacion inicial, la educacién especial (articulos 9 y 39) y la educacién indigena, esta
dltima con sus adaptaciones requeridas (articulo 38).

Material Web: Es aquel que re(ine medios y recursos, a través de una red informatica, que

facilitan la ensefanza y el aprendizaje. Suelen utilizarse dentro del ambiente educativo para
facilitar la adquisicién de conceptos, habilidades, actitudes y destrezas.

Montaje: Publicacién y administracién de archivos y recursos que se almacenan en el
servidor Web.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, dltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion lll, articulo 3o.

Ley General de Educacion, DOF 13 de julio de 1993, dltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Plblica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccién VIL.
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Referencias:

o Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizaciéon. Documento disponible en
la siguiente pagina electronica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
» Inicia: Con la solicitud del &rea académica que presenta los lineamientos basicos de la
estructura del sistema informatico a desarrollarse.
e Termina: Hasta el montaje del sistema informético v las bases de datos relacionales en el
servidor de Internet.

Responsabilidades:
o El Director de Medios Audiovisuales e Informaticos: recibe la solicitud del sistema
informatico, analiza y aprueba.
e ElSubdirector de Sistemas Informaticos y Apoyo a la Innovacién: conduce el proceso
de creacion del sistema informatico.

A
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Elaboracion de Sistemas Informdticos para Escuelas Publicas de

Educacion Basica.

Cadigo: 311-MP-22

Area solicitante interna o externa

Subdireccién de Sistemas Informéticos y Apoyo a la

Innovacion
Inicio
1 2
Solicitud de desarrollo
o actualizacion del Recepcién de la
Sistema Informatico o solicitud
Portal WEB
3 3
Reunién para Reunién para
establecer establecer
acuerdos sobre acuerdos sobre
los criterios. los criterios.
4
5
Entrega de —
informacisn Elaboracién de la
para el propuesta del sistema

desarrollo o
actualizacién

[&]

Revisa la
propuesta
desarrollada o
actualizada

informatico o pdagina
WEB desarrollado o
actualizado.

7
sTiene Aplicacién de
observaciones o Si las
odificaciones? modificaciones
8
Presenta la
version
No = preliminar del
material
Realiza pruebas
al material
desarrollado o
actualizado
10
N Realiza las
&gg!ﬂ%ﬁtg’a No —=| adecuacicnes

necesarias

11
Montaje de llc—
versién final del
material
informatico en el
servidor
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Elaboracion de Sistemas Informaticos para Escuelas Piblicas de
Educacion Basica.

Cédigo: 311-MP-22

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de 1.1 Elabora oficio de solicitud para: Area solicitante
desarrollo o interna o
actualizacion a) El desarrollo del sistema informatico o portal externa
del Sistema WEB, debera anexar un documento que integre los
Informatico o siguientes puntos:

Portal WEB.
e Descripcion del sistema informatico o portal
WEB
e Obijetivo
e Alcance

e Usuarios finales

e Etapas de ejecucion

e Proyecto al que apoya
b) la actualizacién de sistema informatico o portal
WEB, anexando un documento que describa lo
siguiente:

e Seccién y/o subseccion a corregir.

e Ligas identificadas dentro del texto y lugar a
los que se remite.

o Ubicacién de las imagenes de la pagina.

e Texto y ubicacién de los anuncios

Nota: El oficio debe ser dirigido a la Direccién General
de Materiales Educativos en caso de instancias
externas o a la Direccion de Medios Audiovisuales e
Informaticos en caso de ser internas.
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
2. Recepcién de la | 2.1 Recibe y analiza la solicitud de desarrollo o Subdireccién de
solicitud actualizacién de sistemas informaticos o portal WEB. | Sistemas
y ' Informaticos y
2.2 Convoca una reunién de trabajo. Apoyoala
Innovacion.

3. Reunién para
establecer
acuerdos sobre
los criterios.

3.1 Se lleva a cabo una reunion donde se acuerdan los
criterios generales, para la elaboracion de Ila
propuesta para desarrollo o actualizacion del
material,

Subdireccion de
Sistemas
Informaticos y
Apoyo a la
Innovacion /
Area solicitante.

4. Entrega de
informacién
para el
desarrollo o
actualizacion.

4.1 Entrega la informacion requerida para el
desarrollo o actualizacién del sistema informético o
pagina WEB, a la Subdireccibn de Sistemas
Informaticos y Apoyo a la Innovacidn.

Area solicitante
interna o
externa.

5. Elaboracién de

5.1 Elabora la propuesta del sistema informatico.

Subdireccién de

la propuesta Sistemas
fjil sistema a) Desarrollo Informaticos y
ormatico o
;Iégina WEB e Estructura. Apoyo e?fla
desarrollado o e Disefio grafico Inbgvacion.
actualizado. e Herramientas (foro, chat, graficas, otros)
¢ Apoyos multimedia (imagenes, audio y video)

b) Actualizacién: Se cumplen con los requerimientos

de actualizacion solicitados por el area solicitante.

6. Revisala 6.1 Revisa la estructura, el disefio las herramientas y | Area solicitante
propuesta los apoyos del Sistema Informatico o pagina WEB. interna o
desarrollada o externa
actualizada. ¢ Tiene observaciones o modificaciones?

Si, pasa alaetapa 7.

No, pasa a la etapa 8.

7. Aplicacion de
las
modificaciones

7.1 Recibe y analiza las observaciones realizadas por
el Area solicitante. ...
o

7.2 Aplica las ‘eﬁ

XN

informatico o go

Subdireccién de
Sistemas

SER
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HUMAMOS Y ORGANITACION
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
& Pres.qnta ha 8.1. Presenta al area solicitante la versién preliminar S}delrecuon de
version . . . Sistemas
T T del material, con las modificaciones realizadas, para su o
pre |m_|n|ar € validacibii Informaticos y
material. . Apoyoala
Innovacion.

9. Realiza 9.1 Realiza pruebas y sefala ajustes al sistema Area solicitante
pruebas al informatico. interna o
material _ ) . externa
desarrollado o | 9.2 Prueba los hipervinculos, formularios de captura,
actualizado

reportes y la compatibilidad con diferentes

navegadores Web

9.3 Revisa y emite correcciones para el material a la
Subdireccion de Sistemas Informaticos y Apoyo a la
innovacion.

¢Valida la propuesta?

Si valida, pasa a la etapa 11 del procedimiento.

No valida, pasa a la etapa 10,

10. Realiza las
adecuaciones
necesarias

10.1 Realiza las correcciones de acuerdo a las
observaciones emitidas por el area solicitante.

Subdireccién de
Sistemas
Informaticos y
Apoyo ala
Innovacion

11. Montaje
de la version
final del
material
informatico en
el servidor

11.1 Se realiza el montaje del sistema informatico y
las bases de datos relacionales en el servidor de
Internet.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Sistemas
Informaticos y
Apoyo ala
Innovacion.

Tiempo aproximado de ejecucién:

etapas de ejecucion del proyecto).

De 30 hasta 120 dfas (dependiendo de las

55
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Historial de cambios

Procedimiento: Elaboracion de Sistemas Informaticos para Escuelas Piblicas de
Educacién Basica.

Codigo: 311-MP-22

- FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION'N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIO!
— GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVO

Codigo: 311-MP-22

Procedimiento: Elaboracion de Sistemas Informaticos para Escuelas Plblicas de
Educacion Basica. '

actualizaciones.

Audiovisuales e
Informaticos

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio de solicitud 5 ahos Direccion de Medios 311-PR22-R0O1

de actualizacion Audiovisuales e

de materiales de Informaticos

informatica

educativa.

Calendario de 5 afios Direccién de Medios 311-PR22-R0O2

SEP
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Anexos

Procedimiento: Elaboracion de Sistemas Informaticos para Escuelas Publicas de
Educacion Basica.

Codigo: 311-MP-22

NOMBRE DEL Bl cODIGO DEL
SIT
DOCUMENTO Fietantalll DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.23 Efectuar las Opiniones Técnicas sobre Materiales Audiovisuales.

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Efectuar las Opiniones Técnicas sobre Materiales Audiovisuales.

Cédigo: 311-MP-23

Elabord
LIC. TABYA QUINTERO LIC. ALFONSO\HERRERA
ARTINEZ PE
DIRECTORf\ DE DIRECTOR DE MEDIOS
PLANEACIONY AUDIOVIS‘UALES E
SEGUIMIENTO INFORMATICOS
Autorizd
ALMUDENA S‘AAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de AgOStO 2018
Documentacion:
NUmero de Revision:
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAMZACIAN Y NEQABRA 1 A
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Efectuar las Opiniones Técnicas sobre Materiales Audiovisuales.

Codigo: 311-MP-23

Objetivo:

e Efectuar dictdmenes de la calidad del material audiovisual, considerando los enfoques
educativos de los planes y programas de estudio para la educacién bdsica, para su uso en
las escuelas de educacién basica.

Glosario:

« Area solicitante interna o externa: Area interna: Direccién de Bibliotecas y Promocién
de la Lectura, Direccion de Desarrollo e Innovaciéon de Materiales Educativos o Direccién de
Evaluacion y Distribucién; y Area externa: Coordinacién General @prende.mx.

o Direcciones de area de la DGME: Direccién de Bibliotecas y Promocién de la Lectura,
Direccion Editorial, Direccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos vy
Direccién de Evaluacién y Distribucién.

e DOF: Diario Oficial de |la Federacion.
¢ Medios Audiovisuales: Conjunto de recursos que predominantemente codifican sus
mensajes a través de representaciones icénicas, la imagen fija o en movimiento es la

principal modalidad simbdlica a través de la cual se presenta el conocimiento combinada con
el sonido.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, Gltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion lll, articulo 3o.

o Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 1, articulo 12, fraccidn V.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccién VII.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20- Manuales%ZO%e%ZOProcedlmlentos 2018.pdf
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Alcance:

En el procedimiento intervienen el Director de Medios Audiovisuales e Informaticos a través del
Subdirector de Normas y Produccién Audiovisual; y los usuarios del mismo son las Direcciones de
Area de la DGME.

 Inicia: Con la solicitud de turnos para la emisién de opinién técnica.
e Termina: Hasta la elaboracion de la opinidn técnica.

Responsabilidades:

e ElDirector de Medios Audiovisuales e Informéticos recibe y emite la opinién técnica.

e El Subdirector de Normas y Produccion Audiovisual coordina el proceso de elaboracién de la
opinién técnica.

DIRECCION GENERAI BE RECURSOS
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Efectuar las Opiniones Técnicas sobre Materiales Audiovisuales.

Codigo: 311-MP-23
Area solicitante interna o Direccién de Medios Subdireccién de Normas y
externa Audiovisudles e Informdaticos Produccién Audiovisual.

Inicio

rrE\rc‘:\f,;?'icdnle Recepcion del Andlisis de lo
Rl dye turno y material solicitud de opinion
Py e audiovisual técnica
opinién técnica
_ [4]
Revision de la

calidad del
material

Ll

_ [F]
Revisién de la

calidad de la
realizacion

— [E]

Revision de la
calidad de la
produccion

N
Revision de la
perfinencia del
uso del material
en la escuela

8
Emision de la
opinién técnica
y respuesta del
tumno
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Efectuar las Opiniones Técnicas sobre Materiales Audiovisuales.

Codigo: 311-MP-23

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Envio de 1.1 Envia el material y la solicitud de opinién | Area solicitante
material y técnica a la Direccién de Medios Audiovisuales. interna o externa
solicitud de

opinion técnica.

. Recepcion del
turno y material
audiovisual.

2.1 Recibe el turno que emite la Direccién General
Adjunta de Materiales Educativos, con el material
para que se atienda la solicitud.

2.2 Canaliza la atencion de la solicitud a la
Subdireccion de Normas para la produccién
audiovisual.

Direccién de
Medios
Audiovisuales e
Informaticos

. Analisis de la
solicitud de
opinion técnica.

3.1 Recibe la solicitud de opinidon técnica y el
material y analiza la solicitud.

Subdireccién de
Normas y
produccion
audiovisual.

. Revisién de la
calidad del
material.

4.1 Revisa la calidad del material.

Subdireccién de
Normas y
produccién
audiovisual.

. Revision de la
calidad de la
realizacion.

5.1 Efectlia una revision técnica de la calidad de
la realizacion.

Subdireccién de
Normas y
produccion
audiovisual.

. Revisibn de la
calidad de la
produccion.

6.1 Efectla una revisidn técnica de la calidad de
la produccién.

Subdireccién de
Normas y
produccién
audiovisual.

. Revision de la
pertinencia del
uso del material
en la escuela.

7.1 Revisa la pertinencia del uso del material en
la escuela.

produccién

Subdireccién de
Normasy
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SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
8. Emision de la 8.1 Emite la opinibn técnica al material | Subdireccién de
opinién técnica | audiovisual. Normas y
y respuesta del produccién
furno. 8.2 Elabora la respuesta al turno recibido y la siicdiGuisiiE].
envia, de acuerdo a las instrucciones sefialadas
en el mismo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
20 dias habiles en promedio a partir de la
Tiempo aproximado de ejecucién: solicitud o turno, hasta la opinién técnica.

- e
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Historial de cambios

Procedimiento: Efectuar las Opiniones Técnicas sobre Materiales Audiovisuales.

Codigo: 311-MP-23

! FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONIN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 | Se modifica glosario, ordende | Derivado de la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracion vy
Actualizacion de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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SECRETARIA DE
ERUCACION PUBLICA

Registros

Procedimiento: Efectuar las Opiniones Técnicas sobre Materiales Audiovisuales.

Codigo: 311-MP-23

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio de solicitud 5 afios Direccidon de Medios 311-PR23-R0O1

de opinion Audiovisuales e
técnica. Informéticos
Oficio de 5 anos Direccion de Medios 311-PR23-R02
respuesta. Audiovisuales e
Informaticos

247
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Anexos

Procedimiento: Efectuar las Opiniones Técnicas sobre Materiales Audiovisuales.

Cddigo: 311-MP-23

NOMBRE DEL - CcODIGO DEL
POSITO
DOCUMENTO PRO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.24 Disenar Estrategias de Vinculacién Institucional para el Desarrollo de
Capacidades en el Uso y Aplicacion de los Medios Audiovisuales e
Informaticos en los Equipos Estatales.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Disefiar Estrategias de Vinculacion Institucional para el Desarrollo
de Capacidades en el Uso y Aplicacidn de los Medios Audiovisuales e Informaticos
en los Equipos Estatales.

Codigo: 311-MP-24

Elaboré

LIC. ALFONSO HERRERA

PEN
DIRECTORA DE DIRECTOR DE MEDIOS
PLANEACION Y AUDIOVISUALES E
SEGUIMIENTO INFORMATICOS

Autorizé

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revision:
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HUMAMOS Y ORGANIZACION
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Disefar Estrategias de Vinculacion Institucional para el Desarrollo de
Capacidades en el Uso y Aplicacion de los Medios Audiovisuales e Informaticos en
los Equipos Estatales.

Codigo: 311-MP-24

Objetivo:

e Contribuir a la vinculacién institucional para el desarrollo de capacidades técnicas para la
elaboracion, seleccién, distribucién, difusién y uso de materiales audiovisuales e
informaticos, para los docentes de educacién basica.

Glosario:
e DOF: Diario Oficial de la Federacién.

o Educacion Bésica: Conforme a la Ley General de Educacién, el tipo de educacién basico
esta compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria (articulo 37), la
educacion inicial, la educacién especial (articulos 9 y 39) y la educacién indigena, esta Gltima
con sus adaptaciones requeridas (articulo 38).

e Maedios Audiovisuales: Conjunto de recursos que predominantemente codifican sus
mensajes a través de representaciones iconicas, la imagen fija o en movimiento es la
principal modalidad simbdlica a través de la cual se presenta el conocimiento combinada con
el sonido.

e Medios Informaticos: Recursos y apoyos para el aprendizaje y la ensefanza y forman
parte del componente pedagogico e incluyen objetos de aprendizaje, planes de clases,
bancos de reactivos y sugerencias de uso, entre otros. Favorecen diversas intervenciones e
interacciones entre alumnos, docentes, contenidos y contexto a través de las plataformas
tecnoldgicas.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, Gltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccién lll, articulo 3o.

e Ley General de Educacion, DOF 13 de julio de 1993, ditima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica, DOF 21 de enero de 2005,
Gltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccién VII.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracigd
2018; Direccién General de R%' €7

la siguient pagina
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http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
En el procedimiento interviene el Subdirector de Vinculacién para el Desarrollo de Capacidades
Técnicas.
Los usuarios del mismo son los Equipos Técnicos Estatales, Asesores Técnico Pedagégicos y los
docentes de educacién basica del pais, asi como diversos profesionistas interesados en la
tematica.

 Inicia: con el desarrollo del plan de trabajo, y el andlisis de la situacién actual del uso de
medios, en la que pueden intervenir, la Direccién de Medios Audiovisuales e Informaticos, la
Direccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos, la Direccion de Bibliotecas y
Promocion de la lectura, la Direccidn Editorial; asi como especialistas externos, nacionales e
internacionales.

e Termina: Con la realizacién del evento, ya sea Congreso, Seminario o Red de Conocimiento,
la entrega de constancias y evaluacion del evento.

Responsabilidades:

e Involucra a la Direccién de Medios Audiovisuales e Informaticos a través de la Subdirecciéon
de Vinculacién para el Desarrollo de Capacidades Técnicos, actores educativos nacionales e
internacionales.
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Diagrama de bloques

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

_ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Procedimiento: Diseiar Estrategias de Vinculacion Institucional para el Desarrollo de
Capacidades en el Uso y Aplicaciéon de los Medios Audiovisuales e Informaticos en

los Equipos Estatales.

Cadigo

:311-MP-24

Subdireccién de Vinculacion para el Desarrollo de Capacidades Técnicas

1

Eloboracién de
Plan de trabajo

Andalisis y
reflexion sobre la
situacion actual

del uso de
medios

3

Seleccion de
temdtica a
desarroliar

4

Eleccién de tipo de

trabgjo: Congreso,
Seminario o Red de
Conocimiento

5

Definicion del
Proyecto de
trabajo

&

Establecimiento
de vinculos con
instituciones o
académicos

7

Organizacién y
desarrollo del
trabajo

a8

Reuniones para
acuerdos y
evaluacicnes

NF 0BG
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Disefiar Estrategias de Vinculacion Institucional para el Desarrollo de
Capacidades en el Uso y Aplicacion de los Medios Audiovisuales e Informaticos en
los Equipos Estatales.

Codigo: 311-MP-24

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Elaboracion de

. 1.1 Conforma el plan de trabajo incluyendo Subdireccion de
Plan de trabajo

actividades de vinculacion y asigna tareas. Vinculacién para el
Desarrollo de
Capacidades

Técnicas
2. Anal:s_lfy 2.1 Revisa la bibliografia sobre el disefio, uso y SE.IdeI’EC-C,IOI’l e
reﬂ:exlorT ’sobre evaluacion de medios, audiovisuales e Vineutucion parg &
la situacion informaticos. Desarrollo de
actual del uso Capacidades
de medios. 2.2 Selecciona las experiencias en el uso de | Técnicas

medios audiovisuales e informaticos.

2.3 Revisa las experiencias de actualizacion en el
uso de los medios audiovisuales en el ambito
educativo.

3. Seleccion de Gires . . Subdireccién de
termati 3.1 Con base en los analisis realizados, elige los Vinculacié |
ematica a Lo inculacién para e
temas a desarrollar, problematicas, o P

desarrollar. I Desarrollo de
experiencias novedosas € .
Capacidades

3.2 Elabora un documento en el que se proponen | Técnicas
problematicas a desarrollar, asi como la forma de

abordarlo.

4. Eleccion de tipo | 4.1 Efect(a una revisidn técnica de la calidad de | Subdireccién de
de trabajo: la propuesta a desarrollar. Vinculacién para el
Congreso, Desarrollo de
Seminario o Red Capacidades
de Técnicas

Conocimiento.

SEP
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

5. Definicién del
Proyecto de
trabajo.

5.1 De acuerdo a las necesidades, propone el tipo
de evento a realizar que incluye los siguientes
puntos:

I.  Tema seleccionado

Il.  Metodologia de trabajo

ll.  Material a utilizar

IV. Calendario con asignacion de tareas

5.2 Presenta las areas

involucradas.

la propuesta a

Subdireccion de
Vinculacién para el
Desarrollo de
Capacidades
Técnicas

6. Establecimiento
de vinculos con
instituciones o
académicos.

6.1 Establece los contactos necesarios con
instituciones o personas, para llevar a cabo el
evento planteado.

6.2 Presenta el plan de trabajo con las
instituciones o académicos para el
establecimiento de acuerdos.

Subdireccién de
Vinculacién para el
Desarrollo de
Capacidades
Técnicas

7. Organizacién y
desarrollo del
trabajo.

7.1 Plantea la logistica y actividades a realizar
para llevar a cabo el proyecto

7.2 Implementa el proyecto.

Subdireccién de
Vinculacion para el
Desarrollo de
Capacidades
Técnicas

8. Reuniones para
acuerdos y
evaluaciones.

8.1 Evalla en acuerdo con las areas involucradas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Vinculacién para el
Desarrollo de
Capacidades
Técnicas

Tiempo aproximado de ejecucion:

Once meses, desde la gestion hasta la evaluacion
del evento y entrega de resultados.
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Historial de cambios

Procedimiento: Disefiar Estrategias de Vinculacion Institucional para el Desarrollo de
Capacidades en el Uso y Aplicacion de los Medios Audiovisuales e Informaticos en
los Equipos Estatales.

Cédigo: 311-MP-24

x FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de la

los apartados Historial de | actualizacion de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboraciéon y
Actualizacion de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIO

SEP
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVA

Registros

Procedimiento: Disenar Estrategias de Vinculacion Institucional para el Desarrollo de
Capacidades en el Uso y Aplicacion de los Medios Audiovisuales e Informaticos en
los Equipos Estatales.

Cédigo: 311-MP-24

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Plan de trabajo 3 afios Direccién de Medios 311-PR24-R0O1

Audiovisuales e
Informaticos

Documento con 3 afios Direccién de Medios 311-PR24-R02
propuesta de Audiovisuales e

problematica a Informaticos

desarrollar.

Documento con 3 afos Direccién de Medios 311-PR24-R0O3
propuestas de _ Audiovisuales e

trabajo. Informaticos

Proyecto de 3 afos Direccién de Medios 311-PR24-R04
trabajo. Audiovisuales e

Informaticos

§EP
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Anexos

Procedimiento: Disefnar Estrategias de Vinculacién Institucional para el Desarrollo de
Capacidades en el Uso y Aplicacion de los Medios Audiovisuales e Informaticos en

los Equipos Estatales.

Cddigo: 311-MP-24

NOMBRE DEL = cODIGO DEL
PROPOSITO
DOCUMENTO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.25 Desarrollar las Capacidades Técnicas Locales en el Uso Didactico de los
Medios de Comunicacion.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Desarrollar las Capacidades Técnicas Locales en el Uso Didactico de
los Medios de Comunicacion.

Codigo: 311-MP-25

Elabord Reviso
LIC. TANYA QUINTERS LIC. ALFONSOERRERA
ARTINEZ PEN
D[RECTOR{\ DE DIRECTOR DE MEDIOS
PLANEACION Y AUDIOVISUALES E
SEGUIMIENTO INFORMATICOS
Autorizd
(.
. AU
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de
Documentacion:
NUOmero de Revisidn:
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Desarrollar las Capacidades Técnicas Locales en el Uso Didactico de
los Medios de Comunicacion.

Cédigo: 311-MP-25

Objetivo:

e Promover el desarrollo de las capacidades técnicas locales en el uso y aplicacién de los
medios audiovisuales e informaticos mediante el disefio de estrategias y el intercambio de
informacién y experiencias educativas, con instituciones nacionales e internacionales.

Glosario:

e Autoridad Educativa Local: Al ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacién, asi
como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la funcién social
educativa. Para efectos del presente procedimiento, quedara incluida la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Medios Audiovisuales: Conjunto de recursos que predominantemente codifican sus
mensajes a través de representaciones iconicas, la imagen fija o en movimiento es la
principal modalidad simbdlica a través de la cual se presenta el conocimiento combinada con
el sonido.

e Medios Informaticos: Recursos y apoyos para el aprendizaje y la ensefanza y forman
parte del componente pedagégico e incluyen objetos de aprendizaje, planes de clases,
bancos de reactivos y sugerencias de uso, entre otros. Favorecen diversas intervenciones e
interacciones entre alumnos, docentes, contenidos y contexto a través de las plataformas
tecnoldgicas.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, tltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion lll, articulo 3o.

e Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica, DOF 21 de enero de 2005,
ditima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccién VI.

Referencias:

» Guia Técnica para la Elaboracién y A ualizacion de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Rg&'ﬂﬁs@s manos y Organizacién. Docungeﬂm disponible en

la pagina ,. lectrénica
http://normatecainterna.se i- i rk/models/normateca/ Re:s /2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuates%2: 'OProcedlmlentos 2018. pdf
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Alcance:
En el procedimiento interviene la Direccién de Medios Audiovisuales e Informaticos, a través de
la Subdireccién de Vinculacién para el Desarrollo de Capacidades Técnicas, las Autoridades
Educativas Locales y diversas areas de |la Subsecretarfa de Educacién Basica.
 Inicia: con la deteccién de las necesidades de fortalecimiento de capacidades técnicas
locales.

e Termina: con la implementacién seguimiento y evaluacion de la propuesta.

Responsabilidades:
 Direccion General de Materiales Educativos: Evaluar la propuesta de formacién.

* Subdireccion de Vinculacién para el Desarrollo de Capacidades Técnicas: Realizar el
Diagnostico de necesidades, elaborar e Implementar la propuesta de formacion, realizar el
seguimiento y control de la misma junto con las Autoridades Educativas Locales.

e Autoridades Educativas Locales: Evaluar la propuesta de formacién, implementarla y
realizar el seguimiento y control de la misma, junto con la Subdireccién de Vinculacién para
el Desarrollo de Capacidades Técnicas.

. & ‘Ei 'i?"%
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Diagrama de bloques

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION |
~— GENERAL DE MATERIALES EDUCATY

los Medios de Comunicacion.

Procedimiento: Desarrollar las Capacidades Técnicas Locales en el Uso Didactico de

Cédigo: 311-MP-25

=D

. . 3 Vi ~ion | iy e ; o ; ! T
Subdireecion de Vinculacion para Autoridad Educativa Local Direccién General de Materiales
el Desarrollo de Capacidades ; Bt eatives
1
Diagnastico de
necesidades de
fortalecimiento
de capacidades
tecnicas
2
Andlisis y
discusion
3 I
Elaboracion de i
Evaluaciéon de la
S, ropuesta
gre’i?mfner propuesta
‘r
N sProcede?
S
Envio de?lr:: Birataa
propuesta valua la
definitiva propuesta para
su realizacion
N sAuUtoriza?
Si
7
[ Enlace con
Autoridad
Educativa
Estatal
solicitante
8 8
Reunién para Reunion para
acuerdos y acuerdos y
evaluaciones evaluaciones
e " Y g
Implementacion, Implementacion,
Seguimiento y Seguimiento y
Control de la Control de la Il
propuesta propuesta
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Desarrollar las Capacidades Técnicas Locales en el Uso Didactico de
los Medios de Comunicacion.

Codigo: 311-MP-25

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
: RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Diagnésticode | 1.1 Evalla las propuestas de formacién que | Subdireccion de

necesidades de | envian las Entidades Federales. Vinculacion para el

fortalecimiento Desarrollo de

de capacidades | 1.2 Realiza las encuestas para diagnosticar la | Capacidades

técnicas. necesidad de capacitacion de la Autoridad | Técnicas.
Educativa Local.

2. Analisis y 2.1 Evaldan los proyectos recibidos. Subdireccién de

discusion. 2.2 Interpreta los resultados obtenidos a través | Vinculacion para el
de las encuestas. Desarrollo de
Capacidades
Técnicas.

3. Elaboracion de 3.1 Elabora una propuesta de formacion que | Subdireccién de
propuesta responda a las necesidades detectadas. Vinculacién para el
preliminar. 3.2 Envia a la Autoridad Educativa Local para su | Desarrollo de

aprobacién o modificacién. Capacidades
Técnicas.

4. Evaluaciéndela | 4.1 Evalia la propuesta y emite un oficio de | Autoridad Educativa
propuesta. aprobacién para la Direccién General de | Local.
Materiales Educativos.

iProcede?
Si procede, pasa ala etapa 5

No procede, regresa a la etapa 3

5. Envio de la 5.1 Envia a la Direccién General de Materiales | Subdireccién de
propuesta Educativos la propuesta definitiva para su | Vinculacién para el
definitiva. autorizacion. Desarrollo de

3 Capacidades

SER
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

6. Evaltuala 6.1 Evalla la propuesta para su realizacion. Direccién General de
propue.tsta‘p’ara :Autoriza? Maten?ﬂes
su realizacion. Educativos.

Si autoriza, pasa a la etapa 7
No autoriza, regresa a la etapa 3

7. Enlace con 7.1 Establece contacto con Autoridad Educativa | Subdireccion de
Autoridad Local. Vinculacion para el
Educativalocal | 73 Elabora la agenda de trabajo. Desarrollo de
solicitante. Capacidades

Técnicas.

8. Reunién para 8.1 Presenta encuadre del programa. Subdireccion de
acuerdosy Vinculacién para el
evaluaciones. 8.2 Evallan el encuadre y establecimiento de | Desarrollo de

acuerdos. Capacidades
Técnicas.
Autoridad Educativa
Local.

9. Implementacion, | 9.1 Envia los materiales de apoyo para la | Subdireccién de
Seguimiento y operacion del programa. Vinculacién para el
Control de la Desarrollo de
propuesta. 9.2 Realiza sesiones de asesoria y seguimiento. | Capacidades

Técnicas
9.3 Realiza la evaluacion y certificacion de las Autoridad Educativa
capacidades. Local. :
9.4 Evallia la realizacién general del programa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Once meses.

Tiempo aproximado de ejecucién:

hEe
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Historial de cambios

Procedimiento: Desarrollar las Capacidades Técnicas Locales en el Uso Didactico de
los Medios de Comunicacion.

Cédigo: 311-MP-25

A FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de Ila

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracion y
Actualizacién de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Desarrollar las Capacidades Técnicas Locales en el Uso Didactico de
los Medios de Comunicacion.

Codigo: 311-MP-25

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Encuestas de 5 afios Direccién de Medios 311-PR25-R0O1

diagndstico. Audiovisuales e Informaticos
Propuestas de 5 afios Direccion de Medios 311-PR25-R02
formacion. Audiovisuales e Informaticos
Oficio de solicitud 5 anos Direccion de Medios 311-PR25-R03
de formacion. Audiovisuales e Informaticos
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Anexos

Procedimiento: Desarrollar las Capacidades Técnicas Locales en el Uso Didactico de
los Medios de Comunicacion.

Cédigo: 311-MP-25

NOMBRE DEL 2 cODIGO DEL
PROPO
DOCUMENTO SHED DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

SEPR
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3.26 Administrar el Acervo de Materiales Audiovisuales e Informaticos.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Administrar el Acervo de Materiales Audiovisuales e Informaticos.

Codigo: 311-MP-26

Elaboro Revisé

~

/
LIC. ALFONS(O HERRERA
PENA
DIRECTOR‘A DE DIRECTOR DE MEDIOS
PLANEACION Y AUDIOVIS_UALES E
SEGUIMIENTO INFORMATICOS

Autorizd

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de

B Agosto 2018
Documentacion:

NUmero de Revision: 02
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Administrar el Acervo de Materiales Audiovisuales e Informaticos.

Cédigo: 311-MP-26

Objetivo:
e Administrar el acervo audiovisual, en cualquiera de sus soportes, de la Direccién General de
Materiales Educativos y de los producidos por instancias nacionales e internacionales.

Glosario:
e DGTVE: Direccién General de Television Educativa.

e Direcciones de area de la DGME: Direccién de Bibliotecas y Promocién de la Lectura,
Direccién Editorial, Direccion de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos y
Direccidén de Evaluacién y Distribucién.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Educacion Basica: Conforme a la Ley General de Educacién, el tipo de educacién bésico
esta compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria (articulo 37), la
educacion inicial, la educacién especial (articulos 9 y 39) y la educacién indigena, esta
dltima con sus adaptaciones requeridas (articulo 38).

¢ Formato Betacam: Soporte analdgico profesional (casete) de materiales audiovisuales en
sus modalidades SP y SX.

e Formato CD: Disco compacto para materiales de audio.

e Formato DVD: Soporte en disco de materiales audiovisuales.

e ILCE: Instituto Latinoamericano de la Comunicacién Educativa.

* Medios Audiovisuales: Conjunto de recursos que predominantemente codifican sus
mensajes a través de representaciones iconicas, la imagen fija o en movimiento es la

principal modalidad simbdlica a través de la cual se presenta el conocimiento combinada con
el sonido.

» Medios Informaticos: Recursos y apoyos para el aprendizaje y la ensefianza y forman
parte del componente pedagoégico e incluyen objetos de aprendizaje, planes de clases,
bancos de reactivos y sugerencias de uso, entre otros. Favorecen diversas intervenciones e
interacciones entre alumnos, docentes, contenidos y contexto a través de las plataformas
tecnologicas.

e Submaster: Copia directa del material original o master.
e UNAM: Universidad Nacional Auténoma de México.
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Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF S de febrero de 1917, Gltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccion Ill, articulo 3o.

e Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, Gltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

° Reglamentd Interior de la Secretarfa de Educacion Piblica, DOF 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccién VI.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:

En el procedimiento intervienen el Subdirector de Normas y Produccién Audiovisual; areas
externas como la DGTV y el ILCE, y los usuarios del mismo son las Direcciones de Area de la
Direccion General de Materiales Educativos y de la Subsecretaria de Educacién Bésica, y docentes
de educacion inicial, especial y basica en servicio.

e Inicia: Con la recepcion de un material audiovisual producido por |a la Direccion General
de Materiales Educativos.

e Termina: Hasta la consulta o copiado simple del material archivado.

Responsabilidades:

e El Subdirector de Normas y Produccién Audiovisual coordina el proceso de administracién
del acervo de materiales audiovisuales.

o El encargado de la videoteca realiza las actividades de recepcidn, calificacién, préstamo y
copiado simple de los materiales audiovisuales.
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Administrar el Acervo de Materiales Audiovisuales e Informaticos.

Cédigo: 311-MP-26

Subdireccion de Normas y Produccion Audiovisual

[4]

Recepcian v evaluacion de
material de radio, television e
informatico

v [

Evaluacion de la calidad
técnica del material

v [5]

Calificacion, clasificacién y
registro del material de radio,
television e informatico

|
v [4]

Copiado y multicopiado de
series y programas de radio y
television

|
v [s]

Acopio, y almacenamiento de
ejemplares

v [o]

Servicios de préstamo de
material para consulta,
transmisidn y capiado

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA DIRECCI:

Descripcion de actividades
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Procedimiento: Administrar el Acervo de Materiales Audiovisuales e Informaticos.
Cddigo: 311-MP-26
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recepcion y | 1.1 Recibe material en audio y video submaster | Subdireccién de
evaluacién de | enformato Betacam, DVD y CD de la produccién, | Normas y
material de | asi como material informatico, de la Direccién | Produccién
radio, television | General de Materiales Educativos solicitado a las | Audiovisual
e informatico entidades co-productoras DGTVE, ILCE, Radio
Educacién, Radio UNAM).
1.2 Recibe material de audio y video interno y
externo en Betacam, SP, SX; DVD y CD.
1.3 Recibe ejemplares de muestra de audio y
video de multicopiados para calificacion.

2. Evaluacion 2.1 Evalla la calidad técnica del material para | Subdireccién de
de la calidad | proceso de clasificacién y registro. Normasy
técnica del Produccion
material. Audiovisual

3. Calificacion, | 3.1 Califica y clasifica el material de radio, | Subdireccion de
clasificacion y | television e informatico producido por la | Normasy
registro del | Direccion General de Materiales Educativos, por | Produccién
material de radio, | asignatura, serie, afio de produccion, duracién y | Audiovisual
televisién e | productor.
informatica . , . .
nrorma 3.2 Asigna ndmero interno de Videoteca

3.3 Registra en la base de datos de la Videoteca
3.4 Almacena el material de acuerdo a la
clasificacion

4, Copiado y 4.1 Recibe solicitudes de copiado de materiales de | Subdireccion de
multicopiado de audio y video de areas internas, instituciones | Normasy
series y externas, escuelas de;educacion basica, Centros | Produccion
programas de de Maestros, @E ) 'Fiacmcos Estatales, | Audiovisual
radio y televisién | profesores y padrés g

g
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
4.2 Elabora copias y portadillas de audios y videos
solicitados.
4.3 Atiende, envia y da seguimiento de copiados
en todo el pais.
4.4 Califica y evalia submaster’s de radio y
television para proceso de multicopiado.
4.5 Revisa y evallia técnicamente las muestras de
materiales multicopiados y emite opinién técnica.
5. Acopio, y 5.1 Acopia, clasifica y almacena ejemplares | Subdireccién de
almacenamiento multicopiados para servicios de consulta y/o | Normasy
de ejemplares copiado. Produccion
Audiovisual
6. Servicios de | 6.1 Recibe las solicitudes de préstamo de material | Subdireccién de
préstamo de para consulta, transmisién y/o multicopiado de | Normasy
material para areas nacionales y extranjeras, (DGTVE, ILCE, | Produccién
consulta, Asociacién de Television Educativa | Audiovisual
transmision y Iberoamericana, Radio Educacion).
copiado

6.2 Da atencién y seguimiento a las solicitudes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

calificacion del material.

90 dias habiles en promedio a

partir de la
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Historial de cambios

Procedimiento: Administrar el Acervo de Materiales Audiovisuales e Informaticos.

Cddigo: 311-MP-26

5 FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de Ila

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Administrar el Acervo de Materiales Audiovisuales e Informaticos.

Codigo: 311-MP-26

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Acuerdos con 3 afos Direccién de Medios 311-PR26-R0O1

DGTVE, ILCE, Audiovisuales e
Radio Educacion, : Informaticos

Radio UNAM, TV
UNAM y
Asociacién de
Televisién
Educativa

Iberoamericana.

Acervo 3 afios Direccion de Medios 311-PR26-R02
audiovisual de la Audiovisuales e

Direccién General Informaticos

de Materiales

Educativos

DIRECCION aekeia, oz REC
URS
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Anexos

Procedimiento: Administrar el Acervo de Materiales Audiovisuales e Informaticos.

Cédigo: 311-MP-26

NOMBRE DEL 2 cODIGO DEL
PROPOSI
DOCUMENTO GSire DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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3.27 Actualizar Normas, Criterios y Estandares de Calidad para la
Produccion, Evaluacion y Seleccion de Materiales Audiovisuales Educativos.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Actualizar Normas, Criterios y Estandares de Calidad para la
Produccion, Evaluacién y Seleccién de Materiales Audiovisuales Educativos.

Codigo: 311-MP-27

Elabord Revisd

\

N
\

LIC. ALFONS‘%‘QERRERA

PENA "
IRECTOR{\ DE DIRECTOR DE MEDIOS
PLANEACION Y AUDIOVIS‘UALES E
SEGUIMIENTO INFORMATICOS
Autorizd

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de
Documentacian:

NUmero de Revisién:
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Presentacién del procedimiento

Procedimiento: Actualizar Normas, Criterios y Estandares de Calidad para la
Produccion, Evaluacién y Seleccion de Materiales Audiovisuales Educativos.

Codigo: 311-MP-27

Objetivo:
e Establecer normas, criterios y estandares de calidad para la produccién, evaluacién y
seleccion de materiales audiovisuales educativos.

Glosario:
o DGTVE: Direccion General de Television Educativa.

e Direcciones de area de la DGME: Direccién de Administracién de Recursos y de Gestién
Digital, Direccion de Medios Audiovisuales e Informdticos, Direccién de Bibliotecas y
Promocién de la Lectura, Direccién de Planeacién y Seguimiento, Direccién Editorial,
Direccidn de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos y Direccién de Evaluacion vy
Distribucion.

¢ DOF: Diario Oficial de la Federacién.

¢ Medios Audiovisuales: Conjunto de recursos que predominantemente codifican sus
mensajes a través de representaciones iconicas, la imagen fija o en movimiento es la
principal modalidad simbélica a través de la cual se presenta el conocimiento combinada con
el sonido.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de 1917, (ltima
reforma 27 de agosto de 2018, fraccién lll, articulo 3o.

o Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, (iltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo I, Seccién 1, articulo 12, fraccién V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccién II.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag

Alcance:

SEPR
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HUMANOS Y OrGAMZACAN
DIRECCION GENERAL ADJNTA
DE ORGANIZACION Y DESARRC1I O




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SEP

~ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA
En el procedimiento intervienen la Direccién de Medios Audiovisuales e Informaticos y/o la
Subdireccién de Normas y Produccién Audiovisual y los usuarios del mismo son las Direcciones
de Area de la DGME, de la Subsecretarfa de Educacién Basica y la DGTVE, y se realiza en todas
las ocasiones en que se lleve a cabo la produccién, evaluacién y seleccién de series y programas

de audio y video.
e Inicia: Con la necesidad de establecer normas, criterios y estandares para la produccién,
evaluacion y seleccion de materiales y auxiliares didacticos audiovisuales, que se requieran

para apoyar los procesos de ensefianza y de aprendizaje, asi como para la formacion
continua de docentes de educacion basica.

o Termina: Hasta la elaboracién de un documento final.

Responsabilidades:
e La Directora de Medios Audiovisuales e Informaticos recibe las solicitudes para
realizar la produccidn, evaluacion y/o seleccion de un material educativo audiovisual.
¢ El Subdirector de Normas y Produccion Audiovisual coordina el proceso de
elaboraciéon de normas, criterios y estandares para la produccién, evaluacién y seleccién de
materiales y auxiliares didacticos audiovisuales, hasta su aprobacién.
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS |

Diagrama de bloques

Procedimiento: Actualizar Normas, Criterios y Estandares de Calidad para la
Produccién, Evaluacion y Seleccion de Materiales Audiovisuales Educativos.

Cddigo: 311-MP-27

sl e S Subdireccién de Vinculacién y Diréc’cibnes- de‘./ia-'eo-de la
Subdireccién de Normas y Ry e R e SCECIONes .
Produccién Audiovisual es_orroﬂnggn(ié%p;Gcldades DGME

nvesfigacion feonca ae
marco normativo y de
campo scbre las
necesidades de los
usuarios. para la
elaboracién de materiales
educativos.

_ [2]
Andilisis y
discusion de la
informacion

3
Elaboracién de
la propuesta de
normas, criterios
y/0 estdndares

Elaboracién de
la propuesta de
normas, criterios

No

y/o estdndares
de calidad de calidad
Otorga visT
bueno?
Si
— [4]
Elaboracién de
documento

normativo final

. v [§]

Revisién para
actualizacion
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Descripcion de actividades

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIO
= ~ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Procedimiento: Actualizar Normas, Criterios y Estandares de Calidad para la

Produccién, Evaluacion y Seleccion de Materiales Audiovisuales Educativos.

Cédigo: 311-MP-27

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Investigacion
tedrica del marco
normativo y de
campo sobre las
necesidades de
los usuarios, para
la elaboracion de

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Investiga el marco normativo respecto a la
elaboracion de materiales educativos en la
Secretarfa de Educacién Pdblica y/ o de
experiencias relacionadas, o bien investiga y hace
acopio de otros marcos normativos o textos de
investigaciones relacionados.

1.2 Realiza una investigacién de campo sobre las

Subdireccion de
Normas y
Produccion
Audiovisual

materiales - ;
. necesidades de los usuarios.
educativos.
1.3 Reline informacién técnica relacionada con el
proceso.
2. Analisis y 2.1 Revisa la informacion. Subdireccién de

discusion de la
informacién

2.2 Analiza y discute la informacion.

Normas y
Produccion
Audiovisual

3. Elaboracién de la
propuesta de
normas, criterios
y/0 estandares de
calidad.

3.1 Elabora propuesta de normas, estandares
y/o criterios para evaluacién, produccion,
seleccion y uso de materiales audiovisuales a
partir de una necesidad especifica.

3.2 Somete a la discusioén y revision de las
Direcciones de area involucradas para revision
técnica.

¢Otorga visto bueno?

Si, pasa a la etapa 4 de la descripcién de este

procedimiento.

No, revisa el doct 4
i I
o criterios ccg"‘-

Subdireccion de
Normasy
Produccion
Audiovisual

Subdireccién de
Vinculacién y
Desarrollo de
Capacidades
Técnicas

Direcciones de
Area de la DGME
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

involucradas e incorpora observaciones, regresa
ala actividad 3.1 de la descripcién de esta etapa.

4. Elaboracion de
documento

normativo final.

4.1 Elaboran el documento final que contiene las
normas, estandares y/o criterios para
evaluaciéon, produccién, seleccién y uso de
materiales audiovisuales.

Subdireccién de
Normas y
Produccidn
Audiovisual

5.Revisién para
actualizacion

5.1 Revisa el documento y actualiza en su caso,
siguiendo el proceso descrito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Normas y
Produccién
Audiovisual

Tiempo aproximado de ejecucion:

90 dias habiles en promedio a partir del inicio del
proyecto, hasta la elaboracién del documento.
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Historial de cambios

Procedimiento: Actualizar Normas, Criterios y Estandares de Calidad para la
Produccion, Evaluacién y Seleccién de Materiales Audiovisuales Educativos.

Cédigo: 311-MP-27

I FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de |la

los apartados Historial de | actualizaciéon de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién y
Actualizacién  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

Procedimiento: Actualizar Normas, Criterios y Estandares de Calidad para la
Produccion, Evaluacién y Seleccion de Materiales Audiovisuales Educativos.

Codigo: 311-MP-27

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Normas y 3 afos Direccién de Medios 311-PR27-RO1

estandares para Audiovisuales e

la produccion, Informaticos
evaluacion y

seleccion de

materiales

audiovisuales

educativos
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Anexos

Procedimiento: Actualizar Normas, Criterios y Estandares de Calidad para la
Produccion, Evaluacion y Seleccion de Materiales Audiovisuales Educativos.

Cadigo: 311-MP-27

NOMBRE DEL 3 cODIGO DEL
PROP
DOCUMENTO QPSR DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

SED
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3.28 Planear el Procedimiento de Evaluaciéon para Autorizar el Uso de los
Libros de Texto Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema Educativo
Nacional

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Planear el Procedimiento de Evaluacion para Autorizar el
Uso de los Libros de Texto Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema
Educativo Nacional.

Cédigo: 311-PR-028

Elabord

| |
LIC. A QUINTERO MPRA, RAQUEL BERNABE
ARTINEZ RAMOS
IRECTORA DE DIRECTORA DE
PLANEACION Y EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DISTRIBUCION
Autoriz6

LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de
Documentacién:

Namero de Revisidn:
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Planear el Procedimiento de Evaluacion para Autorizar el
Uso de los Libros de Texto Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema
Educativo Nacional.

Codigo: 311-PR-028

Objetivo:
e Planear las fases del Procedlmlento de autorizacion de los libros de texto destinados a
escuelas de nivel secundaria para publicar en el Diario Oficial de la Federacién el calendario
que regula dicho procedimiento.

Glosario:
e AIR: Analisis de Impacto Regulatorio.

o Autoridad Educativa Local: Al ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacion, asi
como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la funcién social
educativa. Para efectos del presente procedimiento, quedara incluida la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

e Calendario: Calendario del procedimiento de autorizacién de uso de libros de texto
destinados a escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional para el Ciclo Escolar
correspondiente.

e CANIEM: Cadmara Nacional de la Industria Editorial Mexicana.

¢ CONAMER: Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

» Coordinador de asignatura: Es el especialista en un area del conocimiento especifica,
con experiencia en su didactica y que coordina al equipo de evaluadores.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

o Evaluador: Es el especialista en un 4rea del conocimiento especifica, que evalla los libros
de texto y verifica que cumpla con la normatividad vigente.

¢ Libro de texto: Para efectos del presente procedimiento, se entiende a los materiales
educativos destinados a escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional que sometan
a consideracién de la SEP las personas fisicas o morales, de las siguientes asignaturas:
Primer grado: Lengua Materna. Espafiol, Matematicas, Ciencias Naturales y Tecnologia
(Biologia), Historia, Geografia y Formacién Civica y Etica

SE.
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e Subdirecciones de Evaluacién de Materiales Educativos: Subdireccion de Evaluacion
de Materiales Educativos de Lengua Materna, y Subdireccién de Evaluacién de Materiales
Educativos de Matematicas, Ciencias Naturales y Sociales.

Tercer grado: Lengua Materna. Espafiol, Matematicas, Ciencias Naturales y Tecnologfa
(Quimica), Historia y Formacién Civica y Etica. '

Marco Normativo:

¢ Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, Ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo I, Seccién 1, articulo 12, fracciones IV y V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccién IV.

e Acuerdo nimero 18/12/17 por el que se determinan los Lineamientos a que se sujetara
el procedimiento para autorizar el uso de libros de texto destinados a escuelas secundarias
del Sistema Educativo Nacional, DOF 13 de diciembre de 2017, articulo Unico.

e Calendario del procedimiento de autorizacion de uso de libros de texto destinados a
escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional para el Ciclo Escolar correspondiente.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
En el procedimiento intervienen la Direccion General de Materiales Educativos, la Direccion

General Adjunta de Materiales Educativos, la Direccion de Evaluaciéon y Distribucién, la
Subdireccién de Evaluacién de Materiales Educativos de Lenguaje y Comunicacién, Subdireccién
de Evaluacién de Materiales Educativos de Matematicas, Ciencias Naturales y Sociales. Los
usuarios del mismo son: personas fisicas o morales que sometan a consideracién de la Secretaria
de Educacién Publica los libros de texto para educacién secundaria.

+ Inicia: Con la estimacion del nimero de libros que pueden ingresar al procedimiento de
evaluacion para su autorizacion.

«  Termina: Con el registro de los libros de texto a ingresar al procedimiento de evaluacion
para su autorizacion por parte de las personas fisicas o morales.
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Responsabilidades:

o Direccion General de Materiales Educativos: Autoriza la proyeccién para el
Procedimiento de autorizacion, el presupuesto, asf como el calendario.

e Direccion General Adjunta de Materiales Educativos: Revisa la proyeccién para el
Procedimiento de autorizacion, el presupuesto, asi como el calendario.

e Direccion de Evaluacién y Distribucién: Revisa, emite observaciones y aprueba el
estimado de libros a ingresar al Procedimiento de autorizacién y lo turna a la Direccién
General Adjunta de Materiales Educativos, al igual que las propuestas de presupuesto y del

calendario.

» Subdireccion de evaluacién de materiales educativos de Lenguaje y Comunicacién
y la Subdireccion de evaluacién de materiales educativos de Matematicas, Ciencias
Naturales y Sociales: Estiman el nimero de libros a ingresar al Procedimiento de
autorizacioén, calculan el nimero de coordinadores de asignatura y evaluadores. Asimismo,

elaboran la propuesta del calendario.
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- Diagrama de bloques

Procedimiento: Planear el Procedimiento de Evaluacion para Autorizar el
Uso de los Libros de Texto Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema

Educativo Nacional.

Codigo: 311-PR-028

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DUCACION BASICA jmm&caﬂm GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

T | Unidad de Asuntos Personas fisicas o

SUBSECRETARIA DE
morales

‘Subdirecciones de Juridicos y.

e e b s Dqucd&nGenen!Ad}um’z D!mndﬁndnﬁnhadénv e - g
DX scclon Seneral de Materiales Educativos Distribucidn EXalcucldn e Miacariales Transparencia
Educativos
Y M

Estimacion del
nimero de libros que
pueden ingresar al
procedimiento de

autorizacién.
|
|
Y r=j
Revision y emisién
de observaciones.
Y =]

Incorporacién de
observaciones.

¥

Célculo del numero
de coordinadores de
evaluacién y sus
evaluadores.

S E—

—
Y =

I Revisién y
g bt aprobacisn,

b4

NO A i Sl
prue! v

Elaboracion de la
propuesta de
presupuesto.

|
|
J

v _[7T]

.Revisién y emisidn
de abservaciones.
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA /DIRECCION GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

—_——— = e = = Unidad de Asuntos Personas fisicas o
L e 2 Subdirecciones de morales
y Direccién General Adjunta | Direccién de Evaluaciény, PG TSEONes: Juridicos y e
Direccién General | e Materiales Educativos Diswbucién | EVPlNadOnde Materiales)  yransparencia

Incorporacién de
observaciones.
némero da ilbros a
ingresar, calculo de
coordinadores de
asignatura y
evaluadores y propuesta
de presupuesto.
| i
T [[o
Revision de la
~1-@=|  propuesta de
evaluacion.
I
|
NO g
évalida? mennr ] | p—
SI @ .
Y ;
Autorizacion de la | Y [z
propuesta | |Envio de 1a propuesta de
procedimiento de | presupuesto a la
autorizacion. .| Direccién de Planeacion | |
¥ Seguimiento para su
% ‘ integracién al
presupuesto.
\ Y @3
NO SI |
H | Elaboracién de la
"""" T = propuesta de calendario | .
y solicitud de exencion
dela AIR

i |
Y

E

\
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v [ v
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exencién de la AIR
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
SUBSECRETARIADE EDUCACION BASICA

Unidad de Asuntos Personas fisicas o
Subdirecciones de Juridicos y morales

Evaluacién de Materiales Transparencia

Educativos

Direccién 1 Adj Direccién de Evall

DifecriciiGenetal de Materiales Educativos Distribucién

Vigne de
Etapa 14

v

Revisién y autorizacién
de la propuesta de
calendario y solicitud de
exencién de la AIR

Y

N
dAutoriza? seaeffinnsisin i

v e

Envio del calendario y
solicitud de exencion de
la AIR a Oficialia Mayor

para dictamen de
CONAMER.

Y [N
N |
Envio del dictamen de
COFEMER y ef Y 18

calendario a la UAJYT
blicacié | 5o T

para pul DI:’FC n en el Gestion publicacion

del calendario en el
DOF

| S S

|
¥ [7s
Natificacion de la
publicacion del
calendario en el DOF a
las a las Autoridades
Educativas Locales y a
la CANIEM.
]

T [70]

Solicitud de
publicacion en la
Web del calendario.

lllvn

Registro en linea de
libros de texto y
acuse de cita para su
entrega.
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Descripcion de actividades

Cébdigo: 311-PR-028

Procedimiento: Planear el Procedimiento de Evaluacién para Autorizar el
Uso de los Libros de Texto Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema
Educativo Nacional.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Estimacion del
numero de libros
que pueden
ingresar al
procedimiento de
autorizacion.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Emite comunicado a través de la CANIEM
para que las personas morales que elaboran
libros de texto den a conocer el nimero
aproximado de libros que ingresardn a
evaluacion.

1.2 Estima el ndmero de libros por asignatura que
ingresaran al procedimiento de evaluacion para
su autorizacion de acuerdo a registros
anteriores.

1.3 Envia reporte con estimacion del nimero de
libros a ingresar al procedimiento de evaluacién
para su autorizacion a la Direccidén de Evaluacién
y Distribucién para su aprobacién.

Subdirecciones de
Evaluacion de
Materiales
Educativos

2. Revisiony
emision de
observaciones.

2.1 Revisa reporte con estimacién del nimero de
libros que pueden ingresar al procedimiento de
evaluacion para su autorizacién y emitir
observaciones.

2.2 Envia observaciones a las Subdirecciones de
Evaluacion para que se modifique el reporte del
nimero de libros que pueden ingresar al
procedimiento de evaluacion para su
autorizacion.

Direccion de
Evaluacion y
Distribucidon

SEP
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HUMANOS Y ORGAMIEACIGH
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

3. Incorporacién de
observaciones.

3.1 Incorpora las observaciones sefialadas por la

Direccion de Evaluacién y Distribucién al reporte
del nimero de libros que pueden ingresar al
procedimiento de evaluacion para su
autorizacion.

Subdirecciones de
Evaluacion de
Materiales
Educativos

aprobacion.

4. Calculo del 4.1 Calcula la cantidad de coordinadores de | Subdirecciones de
numero de asignatura y el nimero de evaluadores con base | Evaluacion de
coordinadores de en el nimero estimado de libros. Materiales
evaluacién y su , . . . Ed iv
ysus 4.2 Envia el calculo de numero de coordinadores ucativos

evaluadores. . Ly,

de asignatura y evaluadores a la Direccion de

Evaluacién y Distribucion para su aprobacion.
5. Revisién y 5.1 Revisa el calculo de coordinadores de | Direccidn de

asignatura y sus evaluadores.

éAprueba?

Si Pasa a la etapa 6 de la descripcién de este
procedimiento.

No Regresa a la etapa 5 de la descripcidn de este
procedimiento.

Evaluacion y
Distribucion

6. Elaboracién de la

6.1 Elabora la propuesta del presupuesto del

Subdirecciones de

propuesta de procedimiento de evaluacion para su | Evaluacionde
presupuesto. autorizacion de libros de texto para educacion | Materiales
secundaria. Educativos
6.2 Envia a la Direccion de Evaluaciéon y
Distribucién para su revision.
7. Revisidn y 7.1 Revisa la propuesta de presupuesto y emite | Direccion de
emisién de observaciones. Evaluacién y
observaciones. Distribucion.

7.2 Envia a las Subdirecciones de Evaluacién para
que sean incorporadas las observaciones.

8. Incorporacion de
observaciones.

8.1 Incorpora las observaciones sefaladas por la
Direccion de E?@@% Distribucion.
: Ry
& =

Subdirecciones de
Evaluacion de

SEP
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
9. Envio estimacién | 9.1 Envia la estimacién del nimero de libros que | Direccién de
de nimero de libros | pueden ingresar al proceso, el cllculo de | Evaluaciény

aingresar, calculo
de coordinadores
de asignaturay
evaluadores y
propuesta de
presupuesto.

coordinadores de asignatura y de sus
evaluadores, asi como la propuesta de
presupuesto a la Direccion General Adjunta de
Materiales Educativos para su validacion.

Distribucidon

10. Revision de la
propuesta de
evaluacion.

10.1 Revisa la propuesta de presupuesto del
procedimiento de evaluacion para su
autorizacion.

Valida?

Si Pasa a la etapa 11 de la descripcién de este
procedimiento.

No Regresa a la etapa 9 de la descripcion de este
procedimiento.

Direccién General
Adjunta de
Materiales
Educativos

11. Autorizacion de
la propuesta
procedimiento de
autorizacion.

11.1 Envia la estimaci6n del nimero de libros que
pueden ingresar al procedimiento de evaluacién
para su autorizacion, el calculo de coordinadores
de asignatura y de sus evaluadores, asi como la
propuesta de presupuesto a la Direccion General
de Materiales Educativos para su autorizacion.

11.2 Revisa la propuesta de presupuesto del
procedimiento de evaluacibn para su
autorizacion.

éAutoriza?

Si Pasa a la etapa 12 de la descripcién de este
procedimiento.

Direccion General
Adjunta de
Materiales
Educativos

Direccion General
de Materiales

propuesta de
presupuesto ala
Direccién de

BEGS de texto para educacmn
\’) A hﬁ‘

L Educativos
No Regresa a la etapa 10 de la descripcién de
este procedimiento.
E\scle
12.Envio dela 121 En\n 5] Dlreccmn de
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Planeacion y
Seguimiento para
su integracién al
presupuesto.

Seguimiento, para su integracién al presupuesto
de la Direccion General de Materiales Educativos.

12.2 Solicita a la Subdireccién de Evaluacién de
Materiales Educativos la elaboracion de la
propuesta de calendario, para concluir con la
planeacién del Procedimiento de Evaluacion para
Autorizar el Uso de los Libros de Texto
Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema
Educativo Nacional.

13. Elaboracién de
la propuesta de
calendario v
solicitud de
exencion de la AIR.

14. Revisiony
validacion de la
propuesta de
calendario y
solicitud de
exencion de la AIR

13.1 Elabora la propuesta de calendario, asi
como solicitud de exencién de la AIR.

13.2 Envia a la Direcciéon de Evaluacion vy
Distribucién para su aprobacion.

¢Aprueba?

Si Envia a la Direccion General Adjunta de
Materiales Educativos para su validacién, pasa a
la etapa 14 de la descripcibn de este
procedimiento.

No Regresa a la etapa 12 de la'descripcién de
este procedimiento.

14.1 Revisa la propuesta de calendario y de la
solicitud de exencién de la AlR.

¢Valida?

Si Remite la propuesta de calendario y de la
solicitud de exencién de la AIR, a la Direccion
General de Materiales Educativos para su
autorizacion, pasa a Ia etapa 15 de la descripcion
de este procedimjé: ‘

No Regresa a k& de la descripcién de
este procedimidated

Subdirecciones de
Evaluacién de
Materiales
Educativos

Direccion de
Evaluacion y
Distribucion

Direccion General
Adjunta de
Materiales
Educativos
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

15. Revisién y
autorizacién de la
propuesta de
calendario y
solicitud de
exencién de la AIR

15.1 Revisa la propuesta de calendario y de la
solicitud de exencion de la AIR.

éAutoriza?

Si Pasa a la etapa 16 de la descripcién de este
procedimiento.

No Regresa a la etapa 14 de la descripcién de
este procedimiento.

Direccion General
de Materiales
Educativos

calendario para
publicacion en el
DOF.

Transparencia para su publicacién en el DOF.

16. Envio del 16.1 Envia a la Oficialfa Mayor, el calendario y la | Direccién General
calendario y propuesta de llenado de la solicitud de exencién | de Materiales
solicitud de de la AIR, para que se gestione ante la CONAMER | Educativos
exenciondelaAlRa | el dictamen de exencién de la AIR para la

Oficialia Mayor publicacién en el DOF del calendario.

para dictamen de

CONAMER.

17. Envio del 17.1 Recibe dictamen de exencién de la AIR de | Direccién General
dictamen de CONAMER vy envia dicho dictamen, asi como el | de Materiales
CONAMER y el calendario a la Unidad de Asuntos ‘Juridicos y | Educativos

C
1

18. Gestién
Publicacién del
calendario en el
DOF

18.1 Recibe por parte de la Direccién General de
Materiales Educativos, solicitud de publicacion
ante el DOF del calendario, acompafiado de su
version electrénica en formato Word y copia del
dictamen de exencién de la AIR de la CONAMER.

18.2 Mediante oficio gestiona la publicacién del
calendario ante el DOF.

Unidad de Asuntos
Juridicos y
Transparencia

19. Notificacion de
la publicacion del
calendario en el
DOF alasalas
Autoridades
Educativas Locales
y a la CANIEM.

19.1 Envia a las Autoridades Educativas Locales
y a la CANIEM los oficios en los que notifica la
publicacién del calendario en el DOF asi como en
el portal efec%ﬁﬁi&@sin_stitucional y demas

medios. o

Direccion General
de Materiales

Educativos

SED
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

20. Solicitud de
publicacién en la

Web del calendario.

20.1 Envia el calendario a la Direccién de Medios
Audiovisuales e Informaticos, para su publicacion
en la pagina Web de la Secretaria de Educacion
Plblica.

Direccién de
Evaluacién y
Distribuciéon

21. Registro en
linea de libros de
texto y acuse de
cita para su
entrega.

21.1 Registra en linea los libros de texto que
ingresaran al procedimiento de autorizacion en el
SIEV de la pagina electronica
http://www.siev.sep.gob.mx.

21.2 Imprime el acuse asignado por el SIEV, el
cual incluye el nimero de folio, asi como la fecha
y hora de la cita para la recepcién de los libros de
texto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Personas fisicas o
morales.

Tiempo aproximado de ejecucion:

90 dias aproximadamente.

Ep
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Historial de cambios

Procedimiento: Planear el Procedimiento de Evaluacion para Autorizar el
Uso de los Libros de Texto Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema
Educativo Nacional.

Cédigo: 311-PR-028

FECHA DE i MOTIVO(S
ABISTORARES St o) DESCRIPCION DEL (S)
CAMBIO
1 Agosto 2018 Actualizacion de la | Derivado de |la
nomenclatura del | actualizacién de la
procedimiento, asi como de | Guia Técnica para la
los nombres de los puestos, | Elaboracién y
glosario, orden de los | Actualizacién de los
apartados Historial de | Manuales de
cambios,  Registros y | Procedimientos, abril
Anexos. 2018 y de Ila

aactualizacion  del
procedimiento
conforme a nueva
estructura aprobada
de la Direccidn
General de
Materiales
Educativos por la
Secretaria de la
Funcién Publica, la
cual consideré el
cambio de la actual

Direccién de
Evaluacién y
Distribucion.
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Registros

Procedimiento: Planear el Procedimiento de Evaluacion para Autorizar el
Uso de los Libros de Texto Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema
Educativo Nacional.

Cédigo: 311-PR-028

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Anteproyecto de S afios Direccién de Evaluacion 311-PR28-R0O1

presupuesto. y Distribucién

Oficio a la Oficialia 5 afos Direccién de Evaluacion 311-PR28-R0O2

Mayor con la y Distribucién

solicitud de gestion
del dictamen del

calendario ante

CONAMER

Oficio a la Unidad de 5 afos Direccion de Evaluaciéon 311-PR28-R0O3
Asuntos Juridicos vy y Distribucién

Transparencia con la
solicitud de gestidn
de la publicacion del
calendario ante el

DOF.
Calendario del 5 afios Direccion de Evaluacion 311-PR28-R04
procedimiento  de y Distribucién

autorizacién
publicado en el Diario
Oficial de la
Federacion.

Oficios a la CANIEM, 5 ahos Direccion de Evaluacién 311-PR28-R0OS
y a las Autoridades y Distribucién
Educativas Locales
de notificacion del

calendario.
‘Oficio a la Direccién 5 afios Direccidn de Evaluacién 311-PR28-R06
de Medios y Distribucién

Audiovisuales e
Informéticos para la
inclusion del
calendario en la
pagina electrénica
de la Secretaria de
Educacién Plblica.
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Anexos

Procedimiento: Planear el Procedimiento de Evaluacion para Autorizar el
Uso de los Libros de Texto Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema
Educativo Nacional.

Codigo: 311-PR-028

NOMBRE DEL 4 CODIGO DEL
DOCUMENTO FROROSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

SEPR
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3.29 Evaluacion para Autorizar el Uso de los Libros de Texto Destinados a
Escuelas Secundarias del Sistema Educativo Nacional

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Evaluacion para Autorizar el Uso de los Libros de Texto
Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Codigo: 311-PR-029

Elaboré
LIC.TA QUIN;RO MTRA.RAQUEL BERNABE
ARTINEZ RAMOS
DIRECTORA DE DIRECTORA DE
PLANEACION Y EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DISTRIBUCION

Autorizd

>

< IcAURORA

ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de
Documentacion:

Agosto 2018

NUmero de Revisién: 02

ern
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Evaluacién para Autorizar el Uso de los Libros de Texto
Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Codigo: 311-PR-029

Objetivo:

Evaluar los libros de texto de educacién secundaria que elaboran las personas fisicas o
morales para que, en caso favorable obtengan su autorizaciéon de uso en escuelas
secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Glosario:

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Evaluador: Es el especialista y experto en un area del conocimiento (Espariol,
Matematicas, Ciencias Naturales y Tecnologia (Biologia, Fisica y Quimica), Historia,
Geograffa y Formacién Civica y Etica), que evalGa que los libros de texto, el texto y las
actividades de los libros de texto, del nivel secundaria, cumplan con lo establecido en los
lineamentos cuarto, quinto y sexto del Acuerdo nimero 18/12/17 por el que se
determinan los Lineamientos a que se sujetara el procedimiento para autorizar el uso de
libros de texto destinados a escuelas secundarias del Sistema educativo Nacional.

Libro de texto: Para efectos del presente procedimiento, se entiende a los materiales
educativos destinados a escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional que sometan
a consideracion de la SEP las personas fisicas o morales, de las siguientes asignaturas:
Primer grado: Lengua Materna. Espafiol, Matematicas, Ciencias Naturales y Tecnologia
(Biologia), Historia, Geograffa y Formacién Civica y Etica;

Recurso de revision. Se refiere al Recurso de Revisién que las personas fisicas o morales,
que no hayan obtenido la autorizacion de uso de los libros de texto, podran interponer,
conforme al lineamiento Décimo segundo del Acuerdo nimero 18/12/17 por el que se
determinan los Lineamientos a que se sujetara el procedimiento para autorizar el uso de
libros de texto destinados a escuelas secundarias del Sistema educativo Nacional.

Segundo grado: Lengua Materna. Espafiol, Matematicas, Ciencias Naturales y Tecnologia
(Fisica), Historia y Formacién Civica y Etica, y
SIEV: Sistema Informético de Evaluacion.

Tercer grado: Lengua Materna. Espafiol, Matematicas, Ciencias Naturales y Tecnologfa
(Quimica), Historia y Formacion Civica y Etica.

Marco Normativo:

Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 1, articulo 12, fraggjﬁ’ '
ol

QDS

de 2005,

fon Piblica, DOF 21 des

Reglamento Interior de la Secretarfaides [
wip!VIl, articulo 30, fraccion iV

S

ultima reforma 16 de enero de 2018,
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e Acuerdo nimero 18/12/17 por el que se determinan los Lineamientos a que se sujetara
el procedimiento para autorizar el uso de libros de texto destinados a escuelas secundarias
del Sistema Educativo Nacional, DOF 13 de diciembre de 2017, articulo Unico.

e (Calendario del procedimiento de autorizaciéon de uso de libros de texto destinados a
escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional para el ciclo escolar 2019-2020, DOF
30 de mayo de 2018.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
En el procedimiento intervienen la Direccion General de Materiales Educativos, la Direccion

General Adjunta de Materiales Educativos, la Direccién de Evaluacién y Distribucién, la
Subdireccion de Evaluacion de Materiales Educativos de Lenguaje y Comunicacién, Subdireccién
de Evaluacién de Materiales Educativos de Matematicas, Ciencias Naturales y Sociales. Los
usuarios del mismo son: personas fisicas 0 morales que sometan a consideracién de la Secretaria
de Educacién Plblica los libros de texto para educacién secundaria.

e Inicia: Con la recepcion de los libros de texto a ingresar al procedimiento de autorizacion.

e Termina: Con la emisién y envio de oficios de autorizacién a las personas fisicas y
morales, los oficios de autorizacion de uso de los libros y continua en el procedimiento
Publicacién en el Diario Oficial de la Federacién de la lista de libros de Texto autorizados
por la Secretaria de Educacién PUblica para su uso en las escuelas secundarias del Sistema
Educativo Nacional.

Aplica a las escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional, a las autoridades educativas
locales, a las personas fisicas o morales que ingresan libros al procedimiento de autorizacién, a
la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, a la Direccién General de Materiales
Educativos, a la Direcciéon General Adjunta de Materiales Educativos, a la Direccidon de Evaluacion
y Distribucién y a las Subdirecciones de Evaluacién de Materiales Educativos.

o SER
DIRECCION GENERAL D= RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACIAL
DIRECCION OEMERAL ADJLATA

33

DE ORGANIZACION Y DESARRY 1-n




SEP S S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

~ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVO

SECRETARIA DE
ERUCACION PUBLICA

Responsabilidades:

o Direccion General de Materiales Educativos. Emite los oficios de autorizacién para
el uso de libros de texto destinados a escuelas secundarias del Sistema Educativo
Nacional.

e Direccion General Adjunta de Materiales Educativos. Valida los dictdmenes para
autorizar el uso de libros; y revisa de las versiones finales de los libros de texto.

e Direccion de Evaluacién y Distribucién. Revisa y emite observaciones de los
dictamenes para autorizar el uso de libros; coordina los recursos de revisién de
dictdmenes.

e Subdireccion de evaluacion de materiales educativos de Lenguaje vy
Comunicacion y la Subdireccién de evaluacién de materiales educativos de
Matematicas, Ciencias Naturales y Sociales. Coordinan el proceso de recepcién de
los libros de texto que ingresaran al procedimiento para autorizar; envian libros de texto
a las Coordinaciones de evaluacion; revisan y corrigen los informes para autorizar el uso
de libros de texto; y elaboran de propuestas de dictdmenes para autorizar el uso de libros
de texto.

ou 304
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Evaluacién para Autorizar el Uso de los Libros de Texto
Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Cédigo: 311-PR-029

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA / SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

SUBSECRETARIA DE EDUCACIO

3 Direccién General Adjunta | Direccién de Eval
pireccionGeneral | de materiales Educativos Distribucién

Coerdinaciones de
kb Evaluacién

‘Ll_’n

Recepcién de libros
de texto que
ingresaran al

procedimiento de
autorizacion.

NO iCumple &l
aormatividad
h 4 2

Informe de razones
por las que no
ingresaron los libros
al procedimiento de
autorizacion.

Fin
—ed

h 4 [37]
Validacién de libros
de texto ingresados
al procedimiento de

autorizacion.

Y 4]

Envio de los libros
de texto a las
Coordinaciones de
evaluacion.

[5]

| Elaboracién de
| A
| I informes de

cbservaciones
generales.

|

p 4 [6 ]
Recepcion de los
informes de
observaciones
generales.

r [71]

Revision y correccion

| delos informes de

observaciones
generales.

4
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA / SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Subdirecciones de

e A W Direccién General Adjunta | Direccién de Evaluaciény | _ Subdirecciones de ‘Coordinaciones de
Ditecciin General de Materiales Educativos Distribucién EElusck s Materioles Evaluacién
Educativos R
Viene de
Etspa 7
Y 1=
Revisién y emision
de observaciones
]
!
v g
Integracién de
observaciones
Y [A0

Elaboracién de

propuestas de

B~ dictamenes y de

oficios de notificacién
de resultados.

Reuvisién de las
propuestas de
dictamenes y de
oficios de notificacion
de resultados.

NO
e éAprueba?

Y s

Validacién de
dictdmenes y de los
oficios de notificacidn
de resultados.

y

NO

Y [

Aprobacion de los
dictamenes y oficios
de notificacion de
resultados

| S
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Subdirecciones de
‘Evaluacién de Materiale
Educativos.

Coordinaciones de
Evaluacién

Direccién de Evaluacién y

Direccién General Distribucién

Viena de
Etapa 13

[14]

Envio de dictamenes
y oficios de
notificacion de
resultados,

4

NO

éDictamen
favorable?

SI ‘
Coordinacién de |
i recursos de revision
‘T~ de los libros con
dictamen no |
favorable.

!—/\__a
Y 16
Seguimiento a la
incorporacién de
modificaciones a los
libros con dictamen
favorable.

— i

—
Y a7
Envio de los libros
con las
--P=| modificaciones a las — 1
Coordinaciones de -

evaluacién. v [18]

Revision de la
incorporacion de
modificacicnes.

¥ [[9]
Recepcidn de los

libros con
maodificaciones.

Y o

Revisién de las
modificaciones
aplicadas al libro de
texto.
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA / SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
DIRECCION GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

£ g 2 ‘Subdirecciones de ; S
: Direccién General Adjunta Direccién de Evaluaciény T S Coordinaciones de
Dizeccion General de Materiales Educativos Distribucién [Exsldacion de Matetiales; Evaluacién
Educativos :
Envia la version final
- de los libros
|
|
V 22
Revisién para
validacién.
b4
NO
eme évalida?
r Sl
s
Revisién para
autorizacion de las
obras como libros de
texto de educacion
secundaria
NO
| s
L A P
v [z
Emisién y envio de
oficios de
autorizacion.
Fin
“
T
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Descripcion de actividades

Cédigo: 311-PR-029

Procedimiento: Evaluacion para Autorizar el Uso de los Libros de Texto
Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema Educativo Nacional.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Recepcién de
libros de texto
gue ingresaran
al
procedimiento
de autorizacion.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Recibe los libros de texto que ingresaran al
procedimiento de autorizacion.

1.2 Revisa que cumplan con la normatividad para
ser ingresados al procedimiento de autorizacién.

¢Cumplen con la normatividad?

Si cumplen, pasa etapa 3 de la descripcién de
este procedimiento.

No cumplen, pasa etapa 2 de la descripcion de
este procedimiento, y se da por concluido el
procedimiento.

Subdirecciones de
Evaluacién de
Materiales
Educativos

2. Informe de
razones por las
que no
ingresaron los
libros al
procedimiento
de autorizacion.

2.1 Informar a las personas fisicas o morales, las
razones por las que no seran aceptados los libros
en el procedimiento de autorizacién.

Subdirecciones de
Evaluacién de
Materiales
Educativos.

3. Validacién de
libros de texto
ingresados al
procedimiento
de autorizacién.

3.1 Validar los libros ingresados al procedimiento
de autorizacion con la base de datos obtenida a
través del SIEV.

Subdirecciones de
Evaluacion de
Materiales
Educativos.

4. Envio de los
libros de texto a
las
Coordinaciones
de evaluacion.

4.1 Entregar los libros y su documentacién a las
Coordinaciones de evaluacion.

Subdirecciones de
Evaluacién de
Materiales
Educativos.
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
. RESPONSABLE
5. Elaboracién de 5.1 Recibe los libros de texto a evaluar con su | Coordinaciones de
informes de documentacién respectiva. Evaluacién.
observaciones
generales. 5.2 Elabora un informe de evaluacién de los libros

recibidos.

5.3 Remitir los informes y libros a las
Subdirecciones de Evaluacién de Materiales
Educativos.

6. Recepcion de los

6.1 Recibe conforme al cronograma interno, los

Subdirecciones de

informes de informes de las coordinaciones de evaluacién, con | Evaluacién de
observ?cmnes sus libros correspondientes. Materiales
generales. Educativos.

7. Revision y 7.1 Cotejar las observaciones de los informes con | Subdirecciones de

correccion de
los informes de
observaciones

los libros respectivos.

7.2 Envialos informes de observaciones generales

Evaluacion de
Materiales
Educativos

generales. ala Direccién de Evaluacién y Distribucién para su
revision.
8. Revisiony 8.1 Revisa los informes, emitir observaciones y Direccion de
emision de remitirlas a las Subdirecciones de Evaluacién de Evaluaciony

observaciones.

Materiales Educativos.

Distribucidn

9. Integracion de
observaciones.

9.1 Integrar observaciones a los informes de
evaluacion.

Subdirecciones de
Evaluacién de
Materiales
Educativos

10. Elaboracién
de propuestas
de dictamenes y
de oficios de
notificacion de
resultados.

10.1 Con base en los informes de la etapa 7 de
este procedimiento, Elabora las propuestas de los
dictamenes y de los oficios de notificacién de
resultados.

10.2 Envia las propuestas de los dictdmenes y
oficios a la Direccion de Evaluacién y Distribucién
para su aprobacién.

Subdirecciones de
Evaluacién de
Materiales

Educativos
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

11. Revisionde | 11.1 Revisa las propuestas de dictdmenes y de | Direccién de

las propuestas oficios de notificacion de resultados. Evaluacion y

de dictdmenes y Distribucién

de oficios de iAprueba los dictAmenes y los oficios?

notificacién de

resultados. Si aprueba, envia a la Direccién General Adjunta

de Materiales Educativos las propuestas de
dictamenes y oficios de notificacién de resultados
con el propésito de obtener su validacién, pasa a
la etapa 12 de la descripcibn de este
procedimiento.

No aprueba regresa a la etapa 10 de la
descripcion de este procedimiento.

12.  Validacién 12.1 Revisa los dictamenes y los oficios de | Direccién General
de dictamenesy | notificacién de resultados. Adjunta de
de los oficios de Materiales
notificacion de éValida? Educativos
resultados.

Si valida, envia a la Direccion General de
Materiales Educativos las propuestas de
dictdmenes y de oficios de notificacién de
resultados con el proposito de obtener su
aprobacion, pasa a la etapa 13 de la descripcién
de este procedimiento.

No valida, regresa a |a etapa 10 de la descripcién
de este procedimiento.

13.  Aprobacion | 13.1 Revisa los dictdmenes y oficios de | Direccién General

de fQS notificacién de resultados, los aprueba y envia ala | de Materiales
dictamenes y Direccién de Evaluacién y Distribucién para su | Educativos
oficios de -
notificacion de gestion.
resultados.

14.  Enviode 14.1 Envia a las personas fisicas o morales el | Subdirecciones de
dictamenes 'y oficio de notificacién de resultados. Evaluacién de
oficios de Materiales

notificacion de
resultados.

Educativos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Si el dictamen no es favorable pasa a la etapa
15 de la descripcién de este procedimiento.

15.

Coordinacid
n de recursos de
revision de los

15.1 Recibe las solicitudes de recursos de revisidn
de dictamen que formulen quienes hayan

Subdirecciones de
Evaluacion de

Coordinaciones
de evaluacién.

. ingresado libros al procedimiento de autorizacion | Materiales
Ilpros xen y hayan obtenido un dictamen no favorable. Educativos
dictamen no
favorable. 15.2 Preparar la respuesta a las solicitudes de

recursos de revision.

16.  Seguimiento | 16.1 Recibe de las personas fisicas o morales, los | Subdirecciones de
ala » libros con las modificaciones que solicité la | Evaluacién de
incorporacion de | pireccién General de Materiales Educativos a | Materiales
modlf}cauones través de los dictdmenes favorables. Educativos
alos libros con
dictamen
favorable.

17. Enviodelos | 17.1 Envia alas Coordinaciones de Evaluacién los | Direccidn de
libros con las libros con las modificaciones para su revision. Evaluacién y
modificaciones Distribucién
alas

18.

Revisién de
la incorporacion
de

modificaciones.

18.1 Revisa que se hayan incorporado todas las
modificaciones solicitadas en los dictdmenes
favorables.

Coordinaciones de
Evaluacion

19.

Recepcion
de los libros con
modificaciones.

19.1 Recibe de los coordinadores de evaluacién
los libros con las modificaciones.

Subdirecciones de
Evaluacién de
Materiales
Educativos

20.

Revision de
las
modificaciones
aplicadas al libro
de texto.

20.1 Revisa las modificaciones aplicadas al libro
de texto.

éSe realizaron las observaciones indicadas?

Si se realizaron todas las modificaciones
solicitadas, envia a !&ﬂlTﬁCClon de Evaluacion y
Distribucién, pasa a”z&ta ‘de la descripcion de
este procedrm:ent‘ﬁ

Subdirecciones de
Evaluacion de
Materiales
Educativos
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~ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVO

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

No se realizaron todas las modificaciones
solicitadas, regresa a 17 de la descripcién de
este procedimiento.

21. Enviala
version final de
los libros.

21.1 Envia la version final de los libros a la
Direccion General Adjunta de Materiales
Educativos

Direccion de
Evaluaciony
Distribucidn.

22.  Revisi6n
para validacion.

22.1 Revisa la version final del libro de texto.
iValida?

Si valida, envia a la Direccibn General de
Materiales Educativos, pasa a la etapa 23 de la
descripcién de este procedimiento.

No valida, regresa a la etapa 21 de la descripcién
de este procedimiento.

Direccion General
Adjunta de
Materiales
Educativos

23.  Revision
para
autorizacion de
las obras como
libros de texto
de educacion
secundaria.

23.1 Revisa la versidn final del libro de texto.

¢Autoriza?

Si autoriza, envia a las Subdirecciones de
Evaluacion de Materiales Educativos, pasa a 24
de la descripcién de este procedimiento.

No autoriza, regresa a 21 de la descripcién de
este procedimiento.

Direccion General
de Materiales
Educativos

24.  Emisibny
envio de oficios

de autorizacion.

24.1 Emitir y enviar a las personas fisicas y
morales, los oficios de autorizacién de uso de los
libros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdirecciones de
Evaluacion de
Materiales
Educativos

Tiempo aproximado de ejecucion:

SEPR
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Historial de cambios

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
. GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Cédigo: 311-PR-029

Procedimiento: Evaluacion para Autorizar el Uso de los Libros de Texto
Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema Educativo Nacional.

procedimiento, asi como de
los nombres de los puestos,

glosario, orden de los
apartados Historial de
cambios,  Registros y
Anexos.

1 FECHA DE DE A MOTIVO(S)
REVISION N° ‘ SCRIPCION DEL
APROBACION CAMBIO
1 Agosto 2018 Actualizacion de la | Derivado de Ila
nomenclatura del | actualizaciéon de la

Guia Técnica para la

Elaboracién y
Actualizacion de los
Manuales de

Procedimientos, abril
2018 y de Ia
aactualizacion  del
procedimiento

conforme a nueva
estructura aprobada

de la  Direccién
General de
Materiales

Educativos por la
Secretaria de la
Funcién Pulblica, la
cual considero el
cambio de la actual

Direccién de
Evaluacién y
Distribucion.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Registros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
-~ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVO

Cédigo: 311-PR-029

Procedimiento: Evaluacion para Autorizar el Uso de los Libros de Texto
Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema Educativo Nacional.

autorizacion.

Distribucion

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Carta 5 afios Direccion de Evaluacién y 311-PR29-R04

compromiso del Distribucién

coordinador.

Carta 5 afios Direccién de Evaluacion y 311-PR29-R0O5
compromiso del Distribucion

evaluador.

Entrega del libro al 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR29-R0O6
evaluador, Distribucién

Entrega del libro al 5 afos Direccién de Evaluacién y 311-PR29-R0O7
coordinador. Distribucion

Registro de libros 5 afos Direccion de Evaluacion y 311-PR29-R0O8
presentados a la Distribucién

recepcion.

Reporte de libros 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR29-R09
ingresados al Distribucién

procedimiento de

autorizacion.

Informe de 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR29-R10
observaciones Distribucién

generales.

Oficios de 5 afios Direccién de Evaluacién y 311-P29-R11

notificaciéon de Distribucién

resultados. :

Oficios de 5 afios Direccién de Evaluacion y 311-PR29-R12

SER
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HUMANGS ¥ ORGANEZACHGH
DIRECCION GENERAL ARty

DE GREANIZACIBI Y 52~ 1 1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SEP

~ GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVO

Anexos

Codigo: 311-PR-029

Procedimiento: Evaluacion para Autorizar el Uso de los Libros de Texto
Destinados a Escuelas Secundarias del Sistema Educativo Nacional.

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Carta compromiso
del Coordinador de
Asignatura

Manifestacion de que no tiene relacién laboral
alguna con empresas editoriales y qgue su
trabajo es bajo discrecién absoluta.

311-PR29-A01

Carta compromiso
del evaluador

Manifestacion de que no tiene relacion laboral
alguna con empresas editoriales y que su
trabajo es bajo discrecion absoluta.

311-PR29-A02

Carta de entrega
del libro al
evaluador

Hacer constar que se le entrego6 el libro para su
evaluacion.

311-PR29-A03

Carta de entrega
del libro al
Coordinador

Hacer constar que se le entregd el libro para su
evaluacion.

311-PR29-A04

SEP
DIRECCION GEMERAL DE RECURS0S
HUMANOS Y CRGANIZACION
DIRECCION GENERA! ADUUNTA
BE CREANIZACION Y DEBARROILO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION |

SEP | i@l

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DF 4
EDUCACION PUBLICA R

ANEXO 311-PR29-A01

CARTA COMPROMISO DEL COORDINADOR DE ASIGNATURA |

Lugar y fecha:

El C. , & traves del presente documento manifiesta no ser

autor de algln libro de texto de educacién secundaria vigente y no tener relacién laboral
actual con ninguna casa editorial que elabore libros de texto de este nivel educativo.
Asimismo, expresa su compromiso ante la Secretaria de Educacién Publica de guardar
absoluta discrecion y reserva acerca del proceso y resultado de la evaluacion de las obras
que le fueron remitidas y que podran ser autorizadas para su uso en las escuelas

secundarias del pais.

De igual manera, establece el acuerdo de no brindar informacion a autores, editores y
autoridades educativas locales involucradas en el proceso de evaluacién, o persona
alguna, acerca del estado que guardan las obras, ni sobre documentos internos de
trabajo; asi como tampoco harad uso, con fines personales, de la informacién que se

genere durante la evaluacion de los libros.

Nombre completo y Firma

SER
DIRECCION GExERA. PE RECURSLO
HUMANOS Y ORGAMITA B
DIRECCION GENERAL 47,
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SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

ANEXO 311-PR29-A02

CARTA COMPROMISO DEL EVALUADOR

Lugar vy fecha:

El C. , a ftravés del presente

documento. manifiesta no ser autor de zlgln libro de texto de educacién secundaria
vigente y ne tener relacion laboral actual con ninguna casz editerial que elabore libros de
texto de este nivel educativo. Asimismo. expresa su compromisc ante la Secretaria de
Educacion Plblica de guardar absoluta discrecidn y reserva acerca del proceso y
resultade de la evaluacion de las obras que le fuercn remifidas v que podran ser
autorizadas para su uso en las escuelas secundarias del pais.

De igual manera, establece el acuerdo de ne brindar infermacién & autores, editores v
autoridades educaiivas lecales invelucrados en el preceso de evaluacion, ¢ persona
alguna, acerca del estadc gue guardan las obras, ni sobre documentos intemos de
trabajo; asi come tampoce hard uso. con fines personales, de la informacién que se
genere durante |a evaluacion de los libres.

Nombre completo v Firma

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECUR30S
HUMAMOS Y ORGANZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

- GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

ANEXO 311-PR29-A03

CARTA DE ENTREGA DEL LIBRO AL EVALUADOR

Subsecretaria de Educaciéon Bésica

Direccion General de Materiales Educativos
A 1 Direccion de Evaluacion y Distribucién
1 b L | i
Procedimiento para autorizar el uso de libros de texto destinados a escuelas
secundarias del Sistema Educativo Nacional
Ciclo Escolar
ENTREGA DEL LIBRO DE TEXTO AL EVALUADOR
FOLIO:
DATOS DEL EVALUADOR
Nombre completo:
Domicilio particular:
Teléfono: Correo electrénico:
RECEPCION DEL LIBRO DE TEXTO
FECHA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL EVALUADOR
ENTREGA DEL LIBRO DE TEXTO EVALUADO AL COORDINADOR DE EVALUACION
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE ASIGNATURA

DIRECCION Gamamas DE pagy

HUMAROS Y CREAHIACIAN
BIRECCION GENERAL Ay

DE CREAMIZACION Y Fs ot 7
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

ANEXO 311-PR29-A04

CARTA DE ENTREGA DEL LIBRO AL COORDINADOR DE ASIGNATURA

) S PN Su‘bserrma“ia de Educacién Basica

Procedimiento para autorizar el uso de libros de texto destinados a escuelas
secundarias del Sistema Educativo Nacional
Ciclo Escolar

ENTREGA DEL LIBRO DE TEXTO AL COORDINADOR DE ASIGNATURA

FOLIO:

ASIGNATURA:

DATOS DEL COORDINADOR
Nombre completo:
Domicilio particular:
Teléfono:
RECEPCION DEL LIBRO DE TEXTO
FECHA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL COORDINADOR

ENTREGA DEL LIBRO DE TEXTO EVALUADO A LA DIRECCION DE EVALUACIGN Y DISTRIBUCION

FECHA

8E p
DIRECCION GEMERsL DF REGURSOE
RUMANOS Y OREANIZACION
DIRECCION GENERAL ADLHTA
DE ORGARIZACION Y DESARRGL ©
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3.30 Publicacion en el Diario Oficial de la Federacién de la lista de libros de
Texto autorizados por la Secretaria de Educacion Plblica para su uso en las
escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de la lista de
libros de Texto autorizados por la Secretaria de Educacién Pablica para su
uso en las escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional.
Cédigo: 311-PR-030
Elabord
*
K
LIC. TANYA QUINTERO MTRA. RAQUEL BERNABE
ARTINEZ RAMOS
RECTOR‘A DE DIRECTOR& DE
PLANEACION Y EVALUACIOI:I Y
SEGUIMIENTO DISTRIBUCION
Autorizd
7
O//
“——TIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de
Documentacion:
NdUmero de Revisién:

SEP
D:RE(;CIGN BENERAL DE REcUnans
HUMANOS Y ORGANiZACIS
DIRECCION GENERAL AD it

DE ORGAMIZACION v DESARROL! -
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de la lista de
libros de Texto autorizados por la Secretaria de Educacion Plblica para su
uso en las escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Cédigo: 311-PR-030

Objetivo:

e Publicar en el Diario Oficial de la Federacion la lista de libros de texto autorizados por la
Secretaria de Educacion Publica para su uso en las escuelas secundarias del Sistema
Educativo Nacional, para cada ciclo escolar.

Glosario:
e AIR: Andlisis de Impacto Regulatorio.

¢ CONAMER: Comisién Nacional de Mejora Regulatoria.
, e DOF: Diario Oficial de |a Federacion.

e Libro de texto: Para efectos del presente procedimiento, se entiende a los materiales
educativos destinados a escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional que sometan
a consideracion de la SEP las personas fisicas o morales, de las siguientes asignaturas: Primer
grado: Lengua Materna. Espafiol, Matematicas, Ciencias Naturales y Tecnologia (Biologia),
Historia, Geografia y Formacién Civica y Etica.

e Lista de libros de texto autorizados para su uso en la educacién secundaria: Lista
de libros de texto autorizados por la Secretaria de Educacion Publica para su uso en las
escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Segundo grado: Lengua Materna. Espariol, Matematicas, Ciencias Naturales y Tecnologia
(Fisica), Historia y Formacién Civica y Etica, y Tercer grado: Lengua Materna. Espafiol,
Matematicas, Ciencias Naturales y Tecnologia (Quimica), Historia y Formacién Civica y
Etica.

e SEP: Secretaria de Educacién Publica.

e Subdirecciones de Evaluacion de Materiales Educativos: La Subdireccién de Evaluacion
de Materiales Educativos de Lenguaje y Comunicacion, y la Subdireccién de Evaluaciéon de
Materiales Educativos de Matematicas, Ciencias Naturales y Sociales.

Marco Normativo:

e Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, Gltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 1, articulo 12, fracciones IV y V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piblica, DOF 21 de enero de 2005,
dltima reforma 16 de enero de 2018, Capl’tulo VIII, articulo 30, fraccion IV.

e Acuerdo nimero 18/12/17 por el
el procedimiento para autorizar el 2
del Sistema Educativo Nacional, D@ RE= L1

Huamm v r*s-uxr 2
DIRECCION GENERAL A
DE ORGANIZACION Y DESK
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e Calendario del procedimiento de autorizacién de uso de libros de texto destinados a
escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional para el ciclo escolar 2019-2020, DOF
30 de mayo de 2018.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:

En el procedimiento intervienen la Direccion General de Materiales Educativos, la Direccién
General Adjunta de Materiales Educativos, la Direccion de Evaluacion y Distribucién, las
Subdirecciones de Evaluacion de Materiales Educativos, la Oficialia Mayor y la Unidad de Asuntos
Juridicos y Transparencia.

Los usuarios del mismo son: autoridades educativas locales, comunidad educativa y demés
personas fisicas y/o morales que estén interesados en conocer la Lista de libros de texto
autorizados para su uso en la educacién secundaria.

+ Inicia: Conformacion de la Lista de libros de texto autorizados para su uso en la educacién
secundaria, por parte de la Subdirecciones de Evaluacion de Materiales Educativos.

- Termina: Envio de la Lista de libros de texto autorizados para su uso en la educacién
secundaria a la Direccion de Medios Audiovisuales e Informaticos para su publicacién en la
pagina electronica de la Direccién General de Materiales Educativos.

Responsabilidades:

o Direccién General de Materiales Educativos. Autorizar la Lista de libros de texto
autorizados para su uso en la educacion secundaria para su envio a la Oficialia Mayor para
su posterior publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

o Direccion General Adjunta de Materiales Educativos. Aprobar la Lista de libros de
texto autorizados para su uso en la educacién secundaria y enviarla a la Direccién General
de Materiales Educativos para su Autorizacion.

e Direccion de Evaluacion y Distribucién. Validar la Lista de libros de texto autorizados
para su uso en la educacién secundaria y enviarla a la Direccién General Adjunta de
Materiales Educativos para su aprobacion.

e Subdirecciones de Evaluacion de Materiales Educativos. Conformar la Lista de libros
de texto autorizados para su uso en.la educacion secundaria; elaborar la solicitud de
exenci6n de la AIR. <5 :

HUMANCS Y OREGAMIZAC i
DIRECCION GEHERAL Dy,
DE ORGANIZACION Y DEgsny -«
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EDUCACION PUBLICA

Diagrama de bloques

Procedimiento: Publicacién en el Diario Oficial de la Federacion de la lista de
libros de Texto autorizados por la Secretaria de Educacion Publica para su
uso en las escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Cédigo: 311-PR-030

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

" SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA/
DIRECCION GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Unidad de Asuntos

subdlraq:lcnes de Juridicos y

Direccién 1 D de E de Materiales
DirecclonGeneral de Materiales Educativos _ Distribucién e e Transparencia
INICIO

Y
onformacion de la
Lista de libros de
texto autorizados
para su usc en la
educacion
secundaria

libros de texto
autorizados para su
autorizados para su uso en la educacion
uso en la educaciéon secundaria para su
secundaria para bacid
autorizacién

libros de te)ﬂo

NO
e LAutoriza? ]

=] |
si ‘ ;
| F
Envio de solicitud de L £ Ill:::?osdgel-ti:‘:;ode
L ¥
[ - exencién de AIR autorizados para su

uso en la educacién

secundaria

para su aprobacién

geeve v

. X
NO si
XS éAprueba? |

5]

Envio solicitud de
[ exencion de AIR
para autorizacion |

Envic g6 Lista do Bros

m&%"

libros de texto
autorizados para su
uso en la educacién
secundaria y solicitud
de exencién de AIR.

v

Envic dal dictaman do
CONAMER y Lista de
libros de texto
autorizados para su uso
en la aducacion
secundaria para
B 1 on ol DOF

de texto autorizados
para su uso en la
aducacién secundaria
para publicacién en ia
pagina electrénica de la
P,

Y o
Notificacion de publicacion
de Lista de libros do texto
autorizados para su Uso on
l2 educacién secundaria a
Ias Autoridades Educativas
Locales y a la CANIEM

v
CFm D
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Descripcion de actividades

Cadigo: 311-PR-030

Procedimiento: Publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de la lista de
libros de Texto autorizados por la Secretaria de Educacion Pablica para su
uso en las escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

. Conformacioén de
la Lista de libros
de texto
autorizados para
suusoenla
educacion
secundaria.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Revisa que sean correctos los datos de los

Lista de libros de texto autorizados para su
uso en la educacion secundaria.

1.2 Envia la Lista de libros de texto autorizados

para su uso en la educacion secundaria a la
Direccién de Evaluacién y Distribucién para
su aprobacion.

éValida?

Si valida, pasa ala etapa 2 de la descripcién
de este procedimiento.

No valida, regresa a la etapa 1 de la
descripcion de este procedimiento.

Subdirecciones de
Evaluacién de
Materiales
Educativos

Direccidn de
Evaluacion y
Distribucion

Envio de la Lista
de libros de texto
autorizados para
su uso en la
educacion
secundaria para
su aprobaciéon

2.1Envia la lista de Lista de libros de texto

autorizados para su uso en la educacion
secundaria a la Direccion General Adjunta de
Materiales Educativos para su aprobacion.

iAprueba?
Si aprueba, pasa a la etapa 3 de la
descripcién de este procedimiento.

No aprueba, regresa a la etapa 1 de la
descripcion de este procedimiento.

Direccién de
Evaluaciony
Distribucién

Direccion General
Adjunta de
Materiales
Educativos

. Envio de la Lista

de libros de texto
autorizados para
suusoenla
educacion
secundaria para
autorizacion.

3.1 Remitir la Lista de libros de texto autorizados

para su uso en la educacién secundaria a la
Direccion G%xjeﬁ" ¥
para autor%’aéﬁ'

Edueativos

Direccion General
Adjunta de
Materiales

aEe
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SECRETARIA DE

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
é¢Autoriza? Direccion General

Si autoriza, pasa a la etapa 4 de la
descripcion de este procedimiento.

No autoriza, regresa a la etapa 1 de la
descripcién de este procedimiento.

de Materiales
Educativos

. Envio de solicitud
de exencion de
AlR para su
aprobacién

4.1 Envia solicitud de exencion de AIR a la
Direcciébn General Adjunta de Materiales
Educativos para su aprobacion.

¢Aprueba?

Si aprueba, pasa a la etapa 5 de la
descripcion de este procedimiento.

No aprueba, regresa a la actividad 4.1 de la
esta Etapa.

Direccidn de
Evaluaciony
Distribucién

Direccion General
Adjunta de
Materiales
Educativos

. Envio solicitud de
exencion de AIR
para autorizacion

5.1 Remite solicitud de exencién de AIR a la
Direccion General de Materiales Educativos
para autorizacion.

éAutoriza?

Si autoriza, pasa a la etapa 6 de la
descripcion de este procedimiento.

No autoriza, regresa a la etapa 4 de la
descripcién de este procedimiento.

Direccion General
Adjunta de
Materiales
Educativos

Direccidon General
de Materiales
Educativos

. Envio de la Lista
de libros de texto
autorizados para

6.1Envia a la Oficialia Mayor la Lista de libros de
texto autorizados para su uso en la educacion
secundaria y solicitud de exencién de AIR

Direccién General
de Materiales
Educativos

de libros de texto
autorizados para
suuso enla
educacion
secundaria para

libros de texto }autonzados para su uso en la
educacigp, e “darla ala Unidad de Asuntos

Jurldl@
en el BQp:

suusoenla para que se gestione ante la CONAMER el
educacion dictamen respectivo.
secundaria 'y
solicitud de
exencion de AlR.
. Envio del 7.1 Recibe dictamen de exencién de la AIR de | Direccién General
dictamen de CONAMER de Materiales
CONAMER Yy Lista | 7.2 Envia dicho dictamen, asi como la Lista de | Educativos

S.
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SECRETARI ‘-'\7 DE
EDUCACION PUBLICA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
publicacién en el
DOF
8. Gestion 8.2. Recibe por parte de la Direccion General de | Unidad de Asuntos
Publicacién en el Materiales  Educativos,  solicitud  de | juridicos y
DOF de Lista de publicacién ante el DOF de la Lista de libros Transparencia
libros de texto de texto autorizados para su uso en la
autorizados para educacion secundaria, acompafado de su
su uso en la versién electrénica en formato Word y copia
educacién del dictamen de exencion de la AR de la
secundaria CONAMER.

8.3 Mediante oficio gestiona la publicacion de la
Lista de libros de texto autorizados para su
uso en la educacién secundaria ante el DOF.

0. Envio de Lista de | 9.1 Envia la lista de Lista de libros de texto | Direccidn de

libros de texto autorizados para su uso en la educacion Evaluaciény
autorizados para secundaria a la Direccibn de Medios Distribucién
su uso en la Audiovisuales e Informaticos para su

educacion publicaciéon en la pagina electrénica de la

secundaria para SEP.

publicaciéon en la
pagina electrénica

de la SEP.

10. Notificacion | 10.1Envia a las Autoridades Educativas Locales y | Direccién General
de la publicacién a la CANIEM los oficios en los que notifica | de Materiales
la Lista de libros la publicacién la Lista de libros de texto Educativos
de texto autorizados para su uso en la educacion
autorizados para secundaria en el DOF asi como en el portal
suuso enla electronico institucional y demas medios.
educacion
secundaria a las
Autoridades
Educativas
Localesyala
CANIEM.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

30 dias aproximadamente.
Tiempo aproximado de ejecucion:

SEP
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Historial de cambios

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
= GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Cddigo: 311-PR-030

Procedimiento: Publicacion en el Diario Oficial de la Federacidn de la lista de
libros de Texto autorizados por la Secretaria de Educacién Pablica parasu
uso en las escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional.

procedimiento, asi como de
los nombres de los puestos,

glosario, orden de los
apartados Historial de
cambios,  Registros vy
Anexos.

. FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
1 Agosto 2018 Actualizacion de la | Derivado de Ia
nomenclatura del | actualizaciéon de la

Guia Técnica para la

Elaboracion y
Actualizacién de los
Manuales de

Procedimientos, abril
2018 y de la
aactualizacién del
procedimiento

conforme a nueva
estructura aprobada

de la  Direccién
General de
Materiales

Educativos por la
Secretaria de Ila
Funcion Plblica, la
cual consideré el
cambio de la actual
Direccidn de
Evaluacion y
Distribucion.
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~ GENERAL DE MATERTALES EDUCATIVOS |

Registros

Procedimiento: Publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de la lista de
libros de Texto autorizados por la Secretaria de Educacion Plblica para su
uso en las escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Cédigo: 311-PR-030

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficios de 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR30-RO1
autorizacién de Distribucion.

los Libros de

Texto para su uso
en las escuelas

secundaria.
Lista de libros de | 5 afios Direccién de Evaluacién y 311-PR30-R0O2
texto Distribucion.

autorizados
para suusoenla
educacion
secundaria
publicada en el
Diario Oficial de la
Federacion.
Oficioala 5 afios Direccién de Evaluacién y 311-PR30-R0O3
Oficialia Mayor Distribucion.
para la solicitud
de publicacion de
la Lista de libros
de texto
autorizados
para su uso en la

educacion

secundaria. .

Oficioala 5 anos Direccién de Evaluacion y 311-PR30-R04
Direccion de Distribucion.

Materiales

Audiovisuales e
Informaticos para
la inclusién de la
Lista de libros de
texto
autorizados
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para su usoenla
educacion
secundariaen la
pagina electrénica
de la Secretaria de
Educacién Piblica.
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SECRETARIA DE
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Anexos

Procedimiento: Publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de la lista de
libros de Texto autorizados por la Secretaria de Educacion Plblica para su
uso en las escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional.

Codigo: 311-PR-030

NOMBRE DEL s CcODIGO DEL
P
DOCUMENTO i L DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

HUMANOS Y ORGANSACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE CRGAMZACION Y DESARROL -
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3.31 Elaborar Criterios para la Distribucion de Materiales Educatlvns
Curriculares y Complementarios.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Elaborar Criterios para la Distribucion de Materiales
Educativos Curriculares y Complementarios.
Cédigo: 311-PR-031
Elaboré
LIC. TANYA QUINFERO MTRA. RAQUEL BERNABE
MARTINEZ RAMOS
DIRECTOR‘A DE DIREC]'ORA DE
PLANEACION Y EVALUACION, DIFUSION
SEGUIMIENTO Y DISTRIBUCION
Autorizé
C. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de 5 Agosto 2018
Documentacion:
Ndmero de Revision: 02
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Elaborar Criterios para la Distribucion de Materiales
Educativos Curriculares y Complementarios.

Cédigo: 311-PR-031

Objetivo:
e Unificar los criterios de distribucion a nivel nacional de los materiales educativos curriculares
y complementarios para alumnos, maestros y comunidad educativa de educacién basica.

Glosario:

e Autoridad Educativa Local: Al ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacién, asf
como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la funcién social
educativa. Para efectos del presente procedimiento, quedara incluida la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

e CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

e Criterios o pautas de distribucién: Documento que contiene recomendaciones de
distribucién, incluye universo de atencién, destinatario, tipo de material, nivel educativo y
asignaciones, para garantizar la distribucién oportuna, completa, amplia y eficiente de los
libros de texto gratuitos, asi como de los acervos para bibliotecas escolares y de aula y
demas materiales educativos complementarios que proporcione la Secretarfa de Educacién
Publica para la educacién basica.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

o Educacion Basica: Conforme a la Ley General de Educacidn, el tipo de educacién bésico
estd compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria (articulo 37), la
educacién inicial, la educacion especial (articulos 9 y 39) y la educacién indigena, esta
dltima con sus adaptaciones requeridas (articulo 38).

o Estadistica 911: Base de datos conformada por medio de registros administrativos,
informacion de todas las escuelas del pais (indicadores por nivel educativo, grado, modalidad
educativa, aulas, docentes, etc.) para dar cuenta de la educacion en el pais y proveer la
informacién necesaria para disefiar politicas educativas.

» Modalidad educativa: Son las opciones organizativas y/o curriculares de la educacion,
escolar, no escolarizada y mixta, dentro de uno o mas niveles educativos.

¢ Nivel Educativo: Educacién de tipo basico que esta compuesta por el nivel preescolar, el
de primaria y el de secundaria.

Marco Normativo:

o Ley General de Educacion, DOF 13 d
Capitulo Il, Seccién 2, articulo 19.
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e Leyde Fomento para la Lectura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, Gltima reforma 19 de
enero de 2018, articulo 10 fraccién Il.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
Gltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccién V.

e Decreto por el que se crea la CONALITEG como Organismo Publico Descentralizado, DOF
28 de febrero de 1980, articulo 2, fraccién IV.

o Estatuto Organico de la Comisidon Nacional de Libros de Texto Gratuitos, DOF 5 de marzo
de 2008, Capitulo |, articulo 3 fraccién .

Referencias:

o Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
- Inicia: Con la elaboracion de la propuesta de criterios para la distribucién nacional de los

materiales educativos, curriculares y complementarios para cada ciclo escolar.

- Termina: Con la aprobacién de los criterios y el envio a las autoridades educativas locales y
federales.

En el procedimiento intervienen la Direccién General de Materiales Educativos, la Direccién
General Adjunta de Materiales Educativos, la Direcciéon de Evaluacién y Distribucién, la
Subdireccién de Distribucién de Materiales Educativos, y la CONALITEG. Los beneficiarios son en
cada ciclo escolar: alumnos, maestros y comunidad escolar de las escuelas de educacion basica
del Sistema Educativo Nacional.

Responsabilidades:

e Direcciéon General de Materiales Educativos. - Autoriza las propuestas de los criterios
de distribucién nacional de los materiales educativos curriculares y complementarios.

e Direccién General Adjunta de Materiales Educativos. - Valida las propuestas de los
criterios de distribucion nacional de los materiales educativos curriculares y
complementarios.

e Direccion de Evaluacién y Distribucién. - Revisa, emite observaciones y aprueba las
propuestas de los criterios de distribucién nacional de los materiales educativos curriculares
y complementarios.

e Subdireccion de Distribucién de Matgnales Educativos. - Analiza la estadistica 911, la
proyeccién de produccién y la i lrh ras “\‘aél ano anterlor y elaborasggptfépuesta de los
criterios de distribucion nag

culares 'y
complementarios.
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Elaborar Criterios para la Distribucion de Materiales
Educativos Curriculares y Complementarios.

Cédigo: 311-PR-031

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA / SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE ATERIALES EDUCATIVOS

g ; 2 & 3 Subdireccién de
: L . Direccién General Adjunta Direccién de Evaluacisn vy Y
Dl=cccishiceneral de Materiales Educativos Distribucién pmpLetEln ol de
= oy Materiales Educativos

INICIO

+ | |
¥ Elaboracion de

propuesta de
criterios de
distribucion

—

Autorizacion de la
propuesta de
criterios de

distribucion -, T

e ———

|

=

=3 Validacién de la

£ propuesta de Revisién y emisién i
$ - H Incorporacién de
criterios de de observaciones

* 7 distribucion

Envio de la
propuesta de ] ;’
criterios de i v |

distribucion a la
Autoridad Educativa s T
Logcal i
1 Y =
v A S _

; ; Envio de la
....... -— NO propuesta de

criterios de
1 . distribuciédn
|
T

| S==Eeee e

Entrega las f_/ ‘

observaciones.

EmMite’
considera-
iones?

consideraciones a la
Direccion de
Evaluacién y
Distribucion

—
v o] o1

Recopilacién de las

incluyendo los consideraciones a la
propuesta y

1
g::tt?rtl)?.l?:gﬁ | elaboracién de oficio
de envio

S

Envio del oficic
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| |
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Envio propuesta de

oficio para las Incorporacién de
Autoridades observaciones

Educativas Locales

X ]

Firma y envio de los
oficios de
formalizacidn

Fin
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Descripcion de actividades

Procedimiento:

- Elaborar criterios para la distribucion de materiales educativos

curriculares y complementarios.

Cédigo: 311-PR-031

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

. Elaboracion de 1.1 Analizar la estadistica 911, la proyeccién de | Subdireccién de
propuesta de produccién y la informacién del afio anterior | Distribucién de
criterios de de la distribucién de materiales educativos. Materiales
distribucion 1.2 Elabora la propuesta de criterios de | pducativos

distribucién de materiales educativos
curriculares y complementarios.

1.3 Envia a la Direccién de Evaluacién vy
Distribucion para su revisién y emisién de
observaciones.

. Revisién y emision 2.1 Revisa la propuesta y emitir observaciones. | Direccion de
de observaciones 3 7 Envia a la Subdireccién de Distribucién de | Evaluaciény

Materiales Educativos para la integracion de | Distribucién
las observaciones.

. Incorporacién de 3.1 Incorporar las observaciones efectuadas por | Subdireccion de
observaciones la Direccion de Evaluacion y Distribucién ala | Distribucién de

propuesta de criterios de distribucion. Materiales
3.2 Envia la propuesta de criterios de | Educativos

distribucion con las modificaciones, a la

Direccion de Evaluacion y Distribucion.

. Enviode la 4.1 Envia la propuesta de criterios de | Direccién de
propuesta de distribucién a la Direccion General Adjunta | Evaluacién y
criterios de de Materiales Educativos. Distribucion
distribucion.

. Validacién de la 5.1 Revisa la propuesta de criterios de | Direccién General
propuesta de distribucién. Adjunta de
criterios de &Valida? Materiales
distribucion Ed .

Si valida, envia la propuesta a la Direccién ucativos
General de aﬁt‘éﬁa es Educativos, pasa a la

etapa 6 __,cnpuon de este

procedlml W ..: -
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

No valida, regresa a la a la actividad 3 de la
descripcion de este procedimiento.

6. Autorizacion de la
propuesta de
criterios de
distribucion

6.1 Revisa la propuesta de criterios de

distribucidén

iAutoriza?
Si autoriza, pasa a la etapa 7 de la
descripcién de este procedimiento.

No autoriza, regresa a la etapa 3 de la
descripcion de este procedimiento.

Direccion General de
Materiales
Educativos

7. Envio de la
propuesta de
criterios de
distribucion a la
Autoridad
Educativa Local

7.1 Envia las propuestas de criterios de

distribucion de materiales educativos
curriculares 'y complementarios a la
Autoridad Educativa Local competente.

¢Emitir consideraciones?
Si emite, envia a la Direccién General de

Materiales Educativos, pasa la etapa 8 de la
descripcién de este procedimiento.

No emite, pasa a la etapa 10 de la
descripcién de este procedimiento.

Direccion General de
Materiales
Educativos

8. Entrega las
consideraciones a
la Direccidn de
Evaluacién y
Distribucion

Turna las consideraciones a la Subdireccién
de Distribucién de Materiales Educativos y
da instrucciones.

8.1

Direccion General de
Materiales
Educativos

9. Recopilacion de las
consideraciones a
la propuesta y

9.1 Recopilar las observaciones a la propuesta
de criterios de distribucién, emitidas por la

Autoridad Educativa Local competente.

Subdireccién de
Distribucion de

s Materiales
elaboracion de 9.2 Elabora el oficio de envio. Educativos
oficio de envio ».

9.3 Integrar toda la documentacion y entrega a
la Direccién de Evaluacién y Distribucién
10. Envio del 10.1  Envia el oficio incluyendo los criterios de | Direccién de
oficio  incluyendo distribucién a la Direccién General de | Evaluaciény
los criterios de Materiales Educativos. Distribucion

distribucion.

11, Emisién de la
propuesta de oficio
para formalizar los
criterios de
distribucion

11.1 Emitir la propuesta de oficio dirigido las

Autoridades educativas locales o federales

Subdireccion de
Distribucién de
Materiales

Edygativos

) %
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

11.2  Envia la propuesta del oficio a la
Direccion de Evaluacién y Distribucién, para

su revisién y emision de observaciones.

12. Revisiony
emisién de
observaciones

12.1  Revisa la propuesta del oficio y emite

observaciones.

Envia a la Subdireccién de Distribucién
de Materiales Educativos.

12.2

Direccion de
Evaluaciony
Distribucién

13. Incorporacién de

observaciones.

13.1 Incorpora las observaciones y remite a la
Direccion de Evaluacion, Difusion y
Distribucion.

Subdireccion de
Distribucién de
Materiales
Educativos.

14. Envio propuesta
de oficio para las
Autoridades
Educativas

Locales.

14.1 Envia a la Direccion General de Materiales
Educativos la propuesta de oficio para las
Autoridades Educativas Locales.

Direccion de
Evaluacion, Difusién
y Distribucién.

Autorizacion de la
propuesta de
oficio.

15.

15.1 Revisa la propuesta de oficio para las
Autoridades educativas locales y federales
competentes con el fin de formalizar los
criterios de distribucién.

;Autoriza?

Si autoriza, pasa a la etapa 16 de la
descripcién de este procedimiento.

No autoriza, regresa a la etapa 13 de la
descripcidn de este procedimiento.

Direccién General de
Materiales
Educativos.

16. Firmay envio de
los oficios de

formalizacion.

16.1 Envia los criterios de distribucién a las
Autoridades Educativas Locales
competentes para su formalizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de
Materiales
Educativos.

Tiempo aproximado de ejecucion:

30 dias aproximadamente.
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Historial de cambios

Procedimiento: Elaborar Criterios para la Distribucién de Materiales
Educativos Curriculares y Complementarios.

Codigo: 311-PR-031

Gt FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden | Derivado de la

de los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y | Guia Técnica para la

Anexos. Elaboracion y
Actualizacién de los
Manuales de

Procedimientos, abril
2018.
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Registros

Procedimiento: Elaborar Criterios para la Distribucion de Materiales
Educativos Curriculares y Complementarios.

Cédigo: 311-PR-031

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Criterios de 5 afios Direccién de Evaluacién y 311-PR31-RO1

distribucion Distribucién

nacional de

materiales

educativos

Oficios de 5 afios Direccién de Evaluacion y 311-PR31-R0O2
formalizacién Distribucion

-

. S.ER
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Anexos

Procedimiento: Elaborar Criterios para la Distribucion de Materiales
Educativos Curriculares y Complementarios.

Cédigo: 311-PR-031

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO FROPOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

SER
DIRECCION GENERAL DE RECHASON

HUMANOS Y ORGAMTZACHS!
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3.32 Pauta para la Distribucion Nacional de Materiales Educativos para los
Alumnos, Docentes y Comunidad Escolar de Educacion Basica.

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Pauta para la Distribucion Nacional de Materiales Educativos
para los Alumnos, Docentes y Comunidad Escolar de Educacién Basica.
Cédigo: 311-PR-032
Elaboré }e iSO
LIC. TANY QUINTE M. en'C. RAQUEL BERNABE
MARTINEZ RAMOS
DI ECTOR‘A DE DIRECTORA DE
PLANEACION Y EVALUACIOI:I Y
SEGUIMIENTO DISTRIBUCION
Autorizé
Q‘—'——n_;
LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de Agosto 2018
Documentacion: i
Ndmero de Revisién: 02 Fég

DIRECCION
HUMARD
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Pauta para la Distribucidon Nacional de Materiales Educativos
para los Alumnos, Docentes y Comunidad Escolar de Educacion Basica.

Cédigo: 311-PR-032

Objetivo:

Elaborar la Pauta de distribucién de los materiales educativos para los alumnos, docentes y
comunidad escolar de educacién basica.

Glosario:

CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

Criterios o pautas de distribucién: Documento que contiene recomendaciones de
distribucion, incluye universo de atencién, destinatario, tipo de material, nivel educativo y
asignaciones, para garantizar la distribucién oportuna, completa, amplia y eficiente de los
libros de texto gratuitos, asi como de los acervos para bibliotecas escolares y de aula y
demas materiales educativos complementarios que proporcione la Secretarfa de Educacién
Pablica para la educacién basica.

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

Educacion Basica: Conforme a la Ley General de Educacion, el tipo de educacién basico
esta compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria (articulo 37), la
educacion inicial, la educacién especial (articulos 9 y 39) y la educacién indigena, esta
dltima con sus adaptaciones requeridas (articulo 38).

Estadistica 911: Base de datos conformada por medio de registros administrativos,
informacion de todas las escuelas del pais (indicadores por nivel educativo, grado, modalidad
educativa, aulas, docentes, etc.) para dar cuenta de la educacién en el pais y proveer la
informacion necesaria para disefiar politicas educativas.

Modalidad educativa: Son las opciones organizativas y/o curriculares de la educacién,
escolar, no escolarizada y mixta, dentro de uno o méas niveles educativos.

Nivel Educativo: Educacién de tipo basico que estd compuesta por el nivel preescolar, el
de primaria y el de secundaria.

Secretarios de Educacién; Secretarios de Educacion de las Entidades Federativas, incluye
al titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Marco Normativo:

Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 2, articulo 19.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, (ltima reforma 19 de
enero de 2018, articulo 10 fraccion !é?e,‘ﬂ'*‘“““

A

Reglamento Interior de la Secretar@: £
tltima reforma 16 de enero de 2015%‘,@;
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e Decreto por el que se crea la CONALITEG como Organismo Publico Descentralizado, DOF
28 de febrero de 1980, articulo 2, fraccion IV.

o Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, DOF 5 de marzo
de 2008, Capitulo |, articulo 3 fraccidn .

Referencias:

¢ Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:

- Inicia: Con el analisis de los indicadores de la base de datos de la estadistica 911 del ciclo
escolar correspondiente; emitida por la Direccién General de Planeacién, Programacion y
Estadistica Educativa.

+ Termina: Con el envio de los oficios de notificacién de asignacién de materiales a cada uno
de los Secretarios de educacion de las entidades federativas.

En el procedimiento intervienen la Direcciéon General de Materiales Educativos, la Direccidn
General Adjunta de Materiales Educativos, la Direccién de Evaluacién y Distribucidn, Direccién
General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa, la Comisidén Nacional de Libros de
Texto Gratuitos, la Subdireccién de Distribucién de Materiales Educativos y los Responsables
Unicos de Distribucién.

Los beneficiarios son: Autoridades educativas locales y federales quienes distribuyen a los
centros escolares de educacion basica del Sistema Educativo Nacional los materiales educativos
como son las Bibliotecas Escolares y de Aula, Libros de Texto Gratuitos de educacién basica,
Telesecundaria, Biblioteca para la Actualizacidén del Maestro, etc.

Responsabilidades:
e Direccion General de Materiales Educativos. - Autoriza el envio de Pautas de

Distribucién de los materiales educativos y los oficios de formalizacién a las autoridades
educativas locales y federales.

¢ Direccion General Adjunta de Materiales Educativos. - Valida las Pautas de
Distribucion de los materiales educativos y los oficios de formalizacién a las autoridades
educativas locales y federales.

e Direccion de Evaluacién y Dlstznbrucgn - Solicita mediante oficio a la Direccién
General de Planeacién, Prograr@ﬁctégf ﬂgglstlca Educativa la estadistica L 31 del ciclo
escolar correspondiente. Emit R Shés y aprueba las Pautas de Dns‘Esr

o g &
%“%ﬁﬁg
Q‘ﬁﬁ& ‘355‘*
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materiales educativos y de los oficios de formalizacion a las autoridades educativas
locales y federales.

¢ Subdireccion Distribucion de Materiales Educativos. - Analiza los indicadores de la
base de la estadistica 911 emitida por la Direccién General de Planeacién, Programacién
y Estadistica Educativa, elabora las Pautas de Distribucién de los materiales educativos y
coordina la notificacién de las pautas de la distribucién a las autoridades educativas
locales y federales.

e Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos. - Opera la distribucién nacional de
los materiales educativos de la Direccion General de Materiales Educativos de acuerdo a
la Pauta de Distribucion que emite la ésta Ultima; a través de la Subdireccién de
Distribucidn de Materiales Educativos.

o Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa. -
Dependencia que colabora al desarrollo e integracién del Sistema Nacional de
Informacidn, Estadistica e Indicadores Educativos y proporciona la base de datos a la
Direccién General de Materiales Educativos a fin de elaborar las Pautas de Distribucién.

» Responsable Unico de Distribucién. - Funcionario pablico local y federal, responsable
de la distribucion de los materiales educativos a las autoridades educativas locales,
directivos, supervisores y escuelas de educacion basica.

, SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADKINTA
P8 ORGANMIZACION Y DESARRA: 1 -
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Pauta para la Distribuciéon Nacional de Materiales Educativos
para los Alumnos, Docentes y Comunidad Escolar de Educacion Basica.

Cédigo: 311-PR-032

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA / SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
DIRECCION GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

oveccion Ganera | Brecsen Sanerstaunts | oiecegn e svtssciony | e SuS S0 ] CONALITEG
de Materiales Educativos Distribucién z dura ti o =
INICIO
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$ v v =]
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alidacion de
propuesta de oficio
de asignacion de
materiales para los
Secretarios de

Recaba firma y envia los
oficios de notificacion de
asignacién de materiales
a los responsables
unicos de distribucién

|
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T
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Pauta para la Distribucion Nacional de Materiales Educativos
para los Alumnos, Docentes y Comunidad Escolar de Educacion Basica.

Cédigo: 311-PR-032

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicituddela  [1.1 Solicitar mediante oficio dirigido a la Direccién | Direccién de
estadistica 911 General de Planeacién, Programacion vy | Evaluacién y

y catdlogo de Estadistica Educativa, la estadistica 911 del | pistribucién
centros de ciclo escolar correspondiente.

trabajo

. Analisis de la 2.1 Recibe la estadistica 911 y realiza el andlisisa | Subdireccién de
estadistica 911 fin de contar con elementos para la | Distribucion de

elaboracion de las pautas de distribucién. Materiales
Educativos

. Elaboraciéndela (3.1 Analizar la pauta de distribucion del ejercicio | Subdireccién de
propuesta de anterior. Distribucién de
pautas dﬁ 3.2 Elabora la propuesta de pauta(s) de | Materiales
d'Str]bUC'O“ distribucién a aplicarse. Educativos

3.3 Enviala propuesta a la Direccion de Evaluacién
y Distribucibn para su revision vy
observaciones.

. Revision y 4.1 Revisa la propuesta de pautas de distribucién | Direccién de
emision de a aplicarse y emitir observaciones. Evaluacién y
observaciones 4.2 Envia sus observaciones a la Subdireccién de | Distribucién

Distribucién de Materiales Educativos. .

. Incorporaciénde 5.1 Incorporar las observaciones a las pautas de | Subdireccién de

observaciones distribucion. Distribucién de
Materiales
Educativos

. Enviode la 6.1 Enviala propuesta de pautas de distribucidén a | Direccién de
propuesta de la Direcciéon General Adjunta de Materiales | Evaluacién y
pautas de Educativos. Distribucién
distribucién.

. Validaciéndela |7.1 Revisa las pautas 'ﬁe-gﬂstnbuaén propuestas Direccion General
propuesta de Adjunta de
pautas de il
distribucién

DIRECTION GENERAL D2 m.uqa
REMAROS ¥ 1
DIRECOION 6

D-x_ 01\'31'3~‘\l _'f iy
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Si valida, pasar a la etapa 8 de la descripcién
de este procedimiento.

No valida, regresar a la etapa 4 de la
descripcion de este procedimiento.

8. Autorizacion de
las pautas de
distribucion

8.1 Revisa la propuesta de pautas de distribucion.
¢Autorizar?
Si autoriza, pasar a la etapa 9 de la
descripcién de este procedimiento.

No autoriza, regresar a la etapa 4 de la
descripcidn de este procedimiento.

Direccion General
de Materiales
Educativos

9. Notificacién de
las pautas de

9.1 Informar a la CONALITEG mediante oficio las
pautas de distribucién por entidad federativa.

Direccién General
de Materiales

de las pautas de
distribucién.

autorizadas por la Direccion General de
Materiales Educativos.

distribucion por Educativos.
entidad
federativa ala
CONALITEG
10. Operacién  [10.1  Operar las pautas de distribucion | CONALITEG

11. Elaboracion
de los oficios de
notificacion de
asignacion de
materiales a los
Estados

11.1 Elabora la propuesta de oficios de
notificacion de asignacién de materiales para
los Secretarios de Educacién y para los
responsables Unicos de distribucién de las

entidades federativas.

Subdireccién de
Distribucion de
Materiales
Educativos

12. Revision y
emision de
observaciones

13. Integracién
de observaciones

12.1 Revisa la propuesta de oficios y emitir

observaciones.

Envia sus observaciones a la Subdireccion
de Distribucidon de Materiales Educativos.

12.2

13.1 Incorporar las observaciones a la

propuesta de oficios para:

los Responsables Unicos de Distribucién,
pasa a la etapa 14 de la descripcion de este
procedimiento.

para los Secretarms de Educacion, pasa a

Direccion de
Evaluacion y
Distribucién

Subdireccidn de
Distribucion de
Materiales
Educativos

DIRECCION ci H{r{-&! BE BECURSOS
HUBAROS ¥ o f‘Pf‘ANLAC"J?
DIRECOION ef-masw ABUNTA

DE ORGANIZACIA ON'Y DESARRG) 1«
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
14. Envio 14.1 Recabar firma de la Direccion de | Subdireccidén de

notificacion de
asignacion de
materiales a los
responsables
Unicos de
distribucion

Evaluacion y Distribucién

Envia los oficios de notificacién de
asignacion de materiales a los responsables
Gnicos de distribucién.

14.2

Distribucion de
Materiales
Educativos

15. Envio de la
propuesta de

15.1  Enviala propuesta de oficio de asignacién

de materiales a la Direccién de Evaluacién y

Subdireccién de
Distribucion de

observaciones

observaciones.

Envia sus observaciones a la Subdireccidon
de Distribucion de Materiales Educativos.

16.2

oficios para los Distribucién para su revision y aprobacion. Materiales
Secretarios de Educativos
Educacion para su
aprobacién

16. Revisiony  [16.1 Revisa la propuesta de oficios de | Direccion de
emisién de asignacion de materiales y emitir sus | Evaluaciony

Distribucidn

materiales para
los Secretarios de

éValidar?

Si valida, Envia la propuesta de oficios de

17. Integraciéon [17.1 Integrar las observaciones y entregar a la | Subdireccién de

de observaciones. Direccién de Evaluacién y Distribucién. Distribucion de
Materiales
Educativos.

18. Envio de 18.1 Envia la propuesta de oficios a la | Direccién de
propuesta de Direcciéon General Adjunta de Materiales | Evaluaciény
oficios Educativos para su revision validacion Distribucion

19. Validacion  [19.1 Revisa la propuesta de oficio de | Direccién General
de propuesta de asignacion de materiales para los Secretarios | Adjunta de
oficio de de Educacion. Materiales
asignacion de Educativos

asignacion de
materiales para
los Secretarios de
Educacién

Educacién. asignacion de materiales a la Direccidn

General de Materiales Educativos para su

autorizacion y firma, pasa a la etapa 20 de la

descripcidn de este procedimiento.

No valida, regresar a la etapa 11 de la

descripcion de este procedimiento.

20. Autorizaci6 [20.1  Revisa la propuesta de oficio de | Direccién General

ny firma de asignacion de materiales para los Secretarios | de Materiales
oficios de de Educacion. ; Educativos

SEPR
DIRECCION GENERAL DE RECURSDS
HUMANOS Y ORGANSTACICH
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DE ORGANIZACION Y DESARROLLE
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

Si autoriza, firmar los oficios y pasa a la
etapa 21 de la descripcion de este
procedimiento.

No autoriza, regresar a la etapa 11 de la
descripcidn de este procedimiento.

21. Enviodelos [21.1  Envia los oficios de notificacion de | Subdireccion de
oficios de asignacion de materiales a cada uno de los | Distribucién de
notificacion de Secretarios de Educacion . Materiales
asignacion de Educativos

materiales a los
Secretarios de
Educacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

90 dias aproximadamente.

Tiempo aproximado de ejecucion:

RECU
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Historial de cambios

Procedimiento: Pauta para la Distribuciéon Nacional de Materiales Educativos
para los Alumnos, Docentes y Comunidad Escolar de Educacion Basica.

Codigo: 311-PR-032

g FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden | Derivado de Ia

de los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios,  Registros  y | Guia Técnica para la

Anexos. Elaboracion y
Actualizacién de los
Manuales de

Procedimientos, abril
2018.
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Registros

Procedimiento: Pauta para la Distribucién Nacional de Materiales Educativos
para los Alumnos, Docentes y Comunidad Escolar de Educacién Basica.

Codigo: 311-PR-032

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Pauta de 5 afios Direccién de Evaluacién y 311-PR32-R0O1

distribucion Distribucion

nacional

Estadistica de la 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR32-R02
Direccion General Distribucion

de Planeacion,
Programacion y
Estadistica

Educativa

Oficios dirigidosa | 5 afos Direccion General de 311-PR32-R0O3
los Secretarios de Materiales Educativos

Educacién en las

entidades

federativas para
dar a conocer la
asignacion de

materiales

Oficios a los 5 afos Direccién de Evaluacién y 311-PR32-R04
Responsables Distribucion

Unicos de

Distribucién de las
entidades para
dar a conocer la
asignacion de
materiales

SEPR
DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
IRECCIGN GENERAL ADAINTA
DE ORGAMIZACION Y DESARR LN
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Anexos

Procedimiento: Pauta para la Distribucion Nacional de Materiales Educativos
para los Alumnos, Docentes y Comunidad Escolar de Educacion Basica.

Cédigo: 311-PR-032

NOMBRE DEL P CcODIGO DEL
IT
DOCUMENTO AROEQSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

;‘J
DIRECCION Gswem DE RECURSOS
HUMANOS Y OReAMT acids '
DIRECCION GENERAL ADjsey PEaR 25
DE ORGANIZACION Y DESARR O 1 - |
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3.33 Distribucion Permanente de Materiales Educativos para Alumnos,
Maestros y Comunidad Escolar de Educacion Basica

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Distribucion Permanente de Materiales Educativos para
Alumnos, Maestros y Comunidad Escolar de Educacién Basica.

Codigo: 311-PR-033

Elaboré /Rev.ga
i

LIC. TAN¥A QUINTERO M.-ef"C-RAQUEL BERNABE
ARTINEZ RAMOS
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Distribucion Permanente de Materiales Educativos para
Alumnos, Maestros y Comunidad Escolar de Educacidon Basica.

Cédigo: 311-PR-033

Objetivo:
e Coordinar el disefio de estrategias y procedimientos de distribucion permanente de
materiales educativos para alumnos, docentes y comunidad escolar de educacion basica.

Glosario:
o CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

e Criterios o pautas de distribucion: Documento que contiene recomendaciones de
distribucidn, incluye universo de atencién, destinatario, tipo de material, nivel educativo
y asignaciones, para garantizar la distribucion oportuna, completa, amplia y eficiente de
los libros de texto gratuitos, asi como de los acervos para bibliotecas escolares y de aula
y demas materiales educativos complementarios que proporcione la Secretaria de
Educacién Publica para la educacion basica.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Educacién Basica: Conforme a la Ley General de Educacién, el tipo de educacion bésico
esta compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria (articulo 37), la
educacion inicial, la educacion especial (articulos 9 y 39) y la educacion indigena, esta
Gltima con sus adaptaciones requeridas (articulo 38).

o Solicitantes: Alumnos, maestros y comunidad escolar de educacién basica.

Marco Normativo:

e Ley General de Educacion, DOF 13 de julio de 1993, Gltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 2, articulo 19.

e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, Gltima reforma 19 de
enero de 2018, articulo 10 fraccion Il.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Plblica, DOF 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccion V.

e Decreto por el que se crea la CONALITEG como Organismo Plblico Descentralizado, DOF
28 de febrero de 1980, articulo 2, fraccion IV.

» Estatuto Organico de la Comisidn Nacional de Libros de Texto Gratuitos, DOF 5 de marzo
de 2008, Capitulo |, articulo 3 fracq]}g’)\{.qT .
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Referencias:

L]

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag

es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:

Inicia: Con el requerimiento presencial, oficio o correo electrénico del peticionario: padres
de familia, docentes, autoridades educativas federales o estatales, alumnos y publico en
general, que se presenta en la Subdirecciéon de Distribucion de Materiales Educativos y
solicita materiales educativos; si hay ejemplares en existencia en las oficinas se entrega
inmediatamente, de lo contrario, se pide al personal del almacén que prepare de acuerdo con
el inventario los materiales y envie a las oficinas para su entrega mas tardar en 5 dias habiles.

Termina: En el momento que se entrega al peticionario el material solicitado o se le informa
que ya no hay ejemplares en existencia o el material no es editado por la Direccion General
de Materiales Educativos.

Impacto: La atencion para los solicitantes que acuden a la Subdireccién de Distribucién de
Materiales Educativos es inmediata; para peticiones mediante correo electrénico u oficio, se
realiza en un lapso no mayor a cinco dias habiles. El beneficio adicional es que las solicitudes
foraneas son atendidas de igual manera y los materiales son enviados por mensajeria de
Mexpost, sin ninglin costo para los solicitantes.

Responsabilidades:

Direccion de Evaluacion y Distribucién. - Revisa y emite observaciones a las propuestas
de oficios y de titulos con los que se atenderan las solicitudes mediante escrito.
Subdireccion de Distribucion de Materiales Educativos. - Revisar y autorizar las
solicitudes de materiales educativos impresos, por oficio y correo electrénico y elaborar las
propuestas de oficios.

Jefe Departamento de Normas para la Distribucion de Materiales Educativos. -
Atender a los solicitantes que acuden personalmente a las oficinas, asi como las solicitudes
mediante correo electrénico u oficio que previamente autorizd la Subdireccién de
Distribucion de Materiales Educativos. Coordinar el armado y empaquetado de los
materiales educativos con el personal del almacén.

Personal del Almacén. - Armar y empaquetar los materiales educativos solicitados por la
SDME, a fin de atender las solicitudesé@gcmg,teriales en tiempo y forma.
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Distribucion Permanente de Materiales Educativos para
Alumnos, Maestros y Comunidad Escolar de Educacién Basica.

Cédigo: 311-PR-033

IATERIALES EDUCATIVOS

Direccién de
Administraciédn de
= Subdireccién de Recursos y de Gestién
Direccién da Evaluaciény Distribucion de Materiales Digital / Departamento de Solicitantes
Distribucidn
Educativos Recursos Materiales y
Servicios Generales /

Almacén

_SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA / SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
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Recepcidn de
solicitudes de
materiales

Vverbal
po de
@_.._,_ recepcian de
solicitud
T Oficial

=1

Analisis de solicitud
escrita

v

NO

Se ajusta
critorios de
distribucién y se
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA / SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
DIRECCION GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Direccién de
Administracién de

| Subdirecciéon de Recursos y de Gestién
Direccion de Evaluaciény | pistribucién de Materiales Vi VPN boe?
Distribucion ey Digital / Departamento de solicitantes

Recursos Materiales y
Servicios Generales /
Almacén
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materiales al
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SECRETAF\_‘IA DE EDUCACION PUBLICA/ SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Direccién de
Administracién de
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Distribucion Permanente de Materiales Educativos para
Alumnos, Maestros y Comunidad Escolar de Educacion Basica.

Cédigo: 311-PR-033

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de 1.1 |Identifica las necesidades de materiales | Solicitantes
materiales educativos.

educativos 1.2 Presenta solicitud verbal o por escrito de
- materiales educativos.

2. Recepcion de 2.1 Recibe las solicitudes de materiales | Subdireccion de
solicitudes de educativos. Distribucién de
materiales 2.2 Revisa si la solicitud es recibida por la Materiales

Direccién de Evaluacién y Distribucién
mediante escrito (oficios, atentas notas,
cartas y correos electrénicos) o es realizada
personalmente en |as oficinas de la Direccion
de Evaluacion y Distribucion de forma verbal
para su atencién correspondiente.

Educativos

¢Tipo de recepcion de solicitud?

Oficial: Pasa a |a etapa 3 de la descripcidn de este
procedimiento.

Verbal: pasa a la etapa 12 de la descripcion de
este procedimiento.
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

3. Analisis de
solicitud escrita

3.1

Revisa qué material educativo se solicita y
analiza los criterios de distribucién y
existencias de dicho material.

iSe ajusta a criterios de distribucion y se

cuenta con existencias suficientes?

Si, pasa a la etapa 4 de la descripcién de este
procedimiento.

No, pasa a la etapa 11 de la descripcion de este
procedimiento.

Subdireccion de
Distribucion de
Materiales
Educativos

4. Notificacion y 4.1 Elabora una propuesta de oficio con | Subdireccién de
titulos con los respuesta favorable, incluyendo los titulos | Distribucién de
que se atenderd con los que se atendera la solicitud en caso | materiales
la so_lu:ntud de ser aprobada. N ) Educativos
escrita 4.2 Envia la propuesta de oficio y titulos a la

Direccion de Evaluacion y Distribucion para
su revision y emision de observaciones.

4.3 Revisa la propuesta de oficio y titulos con los | Direccién de
que se atendera la solicitud escrita y emite | Evaluacidn y
observaciones. Distribucién

4.4 Envia a la Subdireccion de Distribucién de
Materiales Educativos.

4.5 Integra las observaciones al oficio y, de ser | Subdireccion de
el caso, modificar los titulos con los que se | Distribucién de
atendera la sollqtud escrita. Materiales

Educativos

5. Elaboracién de 5.1 Elabora vale de salida de almacén, con los | Subdireccion de
vale de salida titulos especificados en el oficio de | Distribucién de
para solicitar el respuesta. Materiales
armado 5.2 Solicitar al almacén armar y empaquetar | ;

Y : Y empaguetay 108 Educativos
empaquetado materiales.
de los
materiales
\y-‘.‘lD"S
sc‘?f(;
83¢
g7
9
%

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSCS
HUMANOS Y ORGAMIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLA




SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

de materiales

6.2 Envia los materiales armados vy
empaquetados a la Subdireccion de

Distribucion de Materiales Educativos.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
6. Armadoy 6.1 Arma y empaqueta los materiales | Direccién de
empaquetado especificados en el vale de salida. Administracién de

Recursos y de
Gestion Digital /
Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios Generales
/Almacén

7. Gestion para la
entrega de
materiales al
solicitante

7.1 Solicita el traslado de los materiales

dependiendo el tipo de entrega.

7.2 Revisa e identifica el tipo de entrega.

¢Tipo de entrega?

Fuera de la Ciudad de México (CDMX) y area
conurbana: Foranea, pasa a la etapa 8 de la
descripcion de este procedimiento.

Al interior de la CDMX: Area metropolitana,
pasa a la etapa 9 de la descripcion de este
procedimiento.

En la Subdireccion de Distribucion de
Materiales Educativos, pasa a la etapa 10 de
la descripcién de este procedimiento.

Subdireccién de
Distribucién de
Materiales
Educativos

8. Entrega foranea
a través del
Servicio Postal
Mexicano

8.1 Solicita el traslado del material y elabora las
guias de MEXPOST.

Entrega el oficio, los materiales
empaquetados y las guias de MEXPOST a la
Direccién de Administracion de Recursos y
de Gestion Digital.

8.2

Subdireccién de
Distribucion de
Materiales
Educativos

8.3 Recibe el oficio, los materiales

empaquetados y las guias de MEXPOST

Direccién de
Administracion de
Recursos y de
Gestion Digital /
Depart;amento de

s
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
Servicios Generales
Pasa alaetapa 16 /Almacén

9. Entrega area
metropolitana

10.Entregaenla
Subdireccién de
Distribucién de
Materiales
Educativos

9.1 Entrega a los solicitantes del area
metropolitana el oficio de respuesta, el
material y el vale de salida.

9.2 Requiere a los solicitantes que concilien el
oficio de respuesta, el vale de salida y el
material entregado, asi como que firmen el
vale de salida.

Pasa a la Etapa 16.

10.1 Entrega el material a peticién del solicitante.

10.2 Requiere a los solicitantes que concilien el
oficio de respuesta, el vale de salida y el
material entregado, asi como que firmen el
vale de salida.

Pasa a la Etapa 16.

Subdireccion de
Distribucion de
Materiales
Educativos

Subdireccién de
Distribucién de
Materiales
Educativos

11. Notificacion de
lano
procedencia de
la solicitud

11.1 Elabora propuesta de oficio de respuesta
para notificar la no procedencia de la
solicitud.

11.2 Envia la propuesta de oficio a la Direccién de
Evaluacién y Distribucion para su revision y
emisi6n de observaciones.

Subdireccién de
Distribucion de
Materiales
Educativos

11.3 Revisa la propuesta de oficio para Notifica la
no procedencia de la solicitud.

11.4 Envia a la Subdireccién de Distribucién de
Materiales Educativos.

Direccion de
Evaluacion y
Distribucion

11.5 Integra las observaciones al oficio para
notificar la no procedencia de la solicitud.

Subdireccién de
Distribucién de
Materiales
Educativos

11.6 Verifica la direccion del solicitante para Envia
el oficio de no procedencia y/o en su caso la
informaciénﬁﬁgy‘au. su canalizacion.

11.7 Gestiona £Rviésee isiderando si el domicilio
esenla W&

Subdireccién de
Distribucion de
Materiales

Educg;;‘ oS
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

Si es fuera de la Ciudad de México y area
conurbada, se elabora guia de MEXPOST y
se entrega a la Direccién de Administracion
de Recursos y de Gestion Digital.

Si es dentro de la Ciudad de México, se
entrega mediante acuse a la Direccién de
Administracién de Recursos y de Gestion
Digital.

11.8 Espera acuse de recibido de la Direccion de
Administracion de Recursos y de Gestién

Digital.
11.9 Registra en la base de datos de control de
gestion.

12. Analisis de 12.1 Revisa qué material educativo se solicita y | Subdireccion de
solicitud analiza los criterios de distribucién Yy | Distribucion de
personal existencias de dicho material. Materiales

Educativos
¢Se ajusta a criterios de distribucién y se
cuenta con existencias suficientes?
Si, pasa a la etapa 14 de la descripcidn de este
procedimiento.
No, pasa a la etapa 13 de la descripcion de este
procedimiento.

13. Explicacién al 13.1 Explica al solicitante las causas por las que | Subdireccién de
solicitante no es posible atender su requerimiento. Distribucion de
sobre las Materiales
causas por las ; 4 Educativos
que no es
posible atender
su

requerimiento
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
14. Solicitud de 14.1 Entrega vale de salida del almacén al | Subdireccion de
llenado de vale solicitante con el fin de que anote sus datos | Distribucion de
de saliday personales y los titulos de los materiales que | Materiales
autorizacion requiere. Educativos

14.2 Autoriza el vale mediante firma, una vez que
el solicitante llend los datos especificados.

14.3 Revisa si hay existencia de materiales en la
Subdireccion de Distribuciéon de Materiales
Educativos

¢Hay existencia?
Si

14.4 Entrega los materiales de manera inmediata
al solicitante. Continua en la actividad 15.
No

Se informa al solicitante que el material le sera
entregado en un promedio de 5 dias habiles en las
instalaciones de la misma Subdireccién.

15. Entrega- 15.1 Entrega el material solicitado en las | Subdireccién de
recepcion de instalaciones de la Subdireccion de | Distribucion de
material Distribucion de Materiales Educativos, de | Materiales
educativo acuerdo con las existencias del almacén. Educativos

15.2 Requiere a los solicitantes que revisen el vale
de salida y los materiales que se le estan
entregando y que firme en el vale de salida.

16. Recepcion de 16.1 Recibe los materiales de conformidad con lo | Solicitantes
Materiales solicitado. (A]umnOS, maestros
v comunidad
escolar de

FIN DEL PROCEDIMIENTO . )
educacién basica)

Cinco dias habiles cuando el tramite es personal
y se cuenta con existencias del material

solicitado. DEEZ dlas hablles cuando la solicitud es
DO 2.

Tiempo aproximado de ejecucion:
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Historial de cambios

Procedimiento: Distribucion Permanente de Materiales Educativos para
Alumnos, Maestros y Comunidad Escolar de Educacion Basica.

Codigo: 311-PR-033

v FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONN APROBACION CAMEBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden | Derivado de Ia

de los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios,  Registros  y | Guia Técnica para la

Anexos. Elaboracién y
Actualizacién de los
Manuales de

Procedimientos, abril
2018.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIREC.CIGN_'
GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Registros
Procedimiento: Distribucion Permanente de Materiales Educativos para
Alumnos, Maestros y Comunidad Escolar de Educacion Basica.
Cédigo: 311-PR-033
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Vale de salida de 5 afios Direccién de Evaluaciéon y 311-PR33-RO1
materiales del Distribucién
almacén
Criterios de 5 afos Direccion de Evaluacion y 311-PR33-R0O2
Distribucidn Distribucion
Reporte de 5 afos Direccién de Evaluacién y 311-PR33-R0O3
inventario de la Distribucion
Direccion de
Evaluacién y
Distribucién
Solicitud de 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR33-R0O5
materiales escrita Distribucién
y/0 correo
electrénico
Oficio de 5 afios Direccién de Evaluacion y 311-PR33-R06
respuesta a Distribucién
solicitudes
escritas y/o
correo
electrénico

=
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Anexos
Procedimiento: Distribucién Permanente de Materiales Educativos para

Alumnos, Maestros y Comunidad Escolar de Educacion Basica.

Codigo: 311-PR-033
NOMBRE DEL z CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSIEO DOCUMENTO
Control de salida de los materiales educativos 311-PR33-A01

Vale de salida de
materiales del | en el almacén

almacén
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SEP MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DE [ 1
EDUCACION PUBLICA e

ANEXO 311-PR33-A01

DIRECCION GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE MATERIALES EDUCATIVOS
DIRECCION DE EVALUACION Y DISTRIBUCION

SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS SE
ALMACEN DE LA DAME
VALE DE SALIDA ANO 2018
DEPENDENCIA SOLICITANTE: | ] FOLIO:
AREA, ESCUELA SOLICITANTE :[ |
NOMBRE DEL SOLICITANTE; | Fgcu,.u:
DATOS DEL SOLICITANTE: i W I
e o - e — it e A
CALLE: No. |
kcoz,n.\';.\ 0 POBLACION: DELEG. O MPIO: o N |‘
lgsrm CODIGO POSTAL: TEL: ;
/CORREQ ELECTRONICO: fof o 1 J
Nimero Ubicacion Ciclo Clave Descripcién del Material Educativo solicitado Unidad Cantidad Autorizada
AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO
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3.34 Efectuar el Seguimiento a la Distribucion de Materiales Educativos para
Alumnos, Docentes y Comunidad Educativa de Educaciéon Basica.

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Efectuar el Seguimiento a la Distribucion de Materiales
Educativos para Alumnos, Docentes y Comunidad Educativa de Educacién
Basica.
Caodigo: 311-PR-034
Elaboré /Z
LIC. TAMNYA QUINTERO M. en C. RAQUEL BERNABE
ARTINEZ RAMOS

DIRECTOR‘A DE DIRECTOR‘A DE

PLANEACION Y EVALUACIOI:I Y

SEGUIMIENTO DISTRIBUCION

Autoriz6
LIC. AURORA
ALMUDENA S‘AAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion: 7
NUmero de Revisién: 02 ]
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Efectuar el Seguimiento a la Distribucion de Materiales
Educativos para Alumnos, Docentes y Comunidad Educativa de Educacion
Basica.

Codigo: 311-PR-034

Objetivo:
e Coordinar el seguimiento de la distribucién nacional y permanente de materiales educativos
curriculares y complementarios para la educacién basica.

Glosario:

e CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

o Distribucion: Es el proceso que consiste en hacer llegar fisicamente los materiales
educativos a las entidades federativas.
e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

o Educacion Basica: Conforme a la Ley General de Educacién, el tipo de educacién bésico
esta compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria (articulo 37), la
educacion inicial, la educacion especial (articulos 9 y 39) y la educacion indigena, esta
Gltima con sus adaptaciones requeridas (articulo 38).

Marco Normativo:

e Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, tltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccion 2, articulo 19.

e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, ultima reforma 19 de
enero de 2018, articulo 10 fraccién Il.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fraccién V.

e Decreto por el que se crea la CONALITEG como Organismo Publico Descentralizado, DOF
28 de febrero de 1980, articulo 2, fraccion IV.

e Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, DOF 5 de marzo
de 2008, Capitulo |, articulo 3 fraccion |.
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Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
En el procedimiento intervienen la Direccién General de Materiales Educativos, la Direccion

General Adjunta, la Direccion de Evaluacion y Distribucién, la Subdireccion de Distribucion de
Materiales Educativos, la Direccion de Distribucion y la Subdireccion de Logistica de la
CONALITEG. Los beneficiarios son los Responsables Unicos de Distribucién, si la CONALITEG
entrega los materiales educativos en los almacenes de las entidades federativas en tiempo y
forma, los RUD’s deberan hacer la distribucién al interior de su entidad federativa de la misma
manera.

« Inicia: La Subdireccion de Distribucién de Materiales Educativos analiza la informacién
contenida en los distintos instrumentos de Distribuciéon que proporciona la Direccion
Distribucién de la CONALITEG sobre la distribucién a los almacenes de las entidades
federativas.

- Termina: Retroalimentacion al proceso de distribucion nacional.

Responsabilidades:
¢ Direccion General de Materiales Educativos. - Autoriza los proyectos de visitas de

supervision a las entidades federativas y de su presupuesto.

¢ Direccion General Adjunta de Materiales Educativos. - Valida los proyectos de visitas
de supervision a las entidades federativas y de su presupuesto.

¢ Direccion de Evaluacién y Distribucién. - Revisa y emite observaciones a los proyectos
de visitas de supervision a las entidades federativas y de su presupuesto.

¢ Subdireccion de Distribucion de Materiales Educativos y Jefatura de
Departamento de Normas para la Distribucion. - Elaboran el proyecto de visitas de
supervision a las entidades federativas y realizan las visitas en las entidades federativas.

e Direccion de Distribucién y Subdireccion de Logistica de la CONALITEG. -
Proporcionan a la Direccién General de Materiales Educativos la documentacion que ampara
su entrega en tiempo y forma los almacene de las entidades federativas.
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Basica.

Procedimiento: Efectuar el Seguimiento a la Distribucién de Materiales
Educativos para Alumnos, Docentes y Comunidad Educativa de Educacion

Codigo: 311-PR-034

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA / SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

Direccién General
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA / SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS
Direccién General Adjunta | Direccién de Evaluacién y Suhdlre:c]ﬂ: de = Direccién de Planeacién y
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Edutlvqs

BleccionCenial ‘ de Materiales Educativos

v e
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Efectuar el Seguimiento a la Distribucion de Materiales
Educativos para Alumnos, Docentes y Comunidad Educativa de Educacion

Basica.

Codigo: 311-PR-034

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Andlisis de

informacion de
distribucion
generada por
CONALITEG y las
Autoridades

Educativas Locales.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Revisa las pautas de distribucion de los

materiales educativos y el calendario de

distribucidon de la CONALITEG.

1.2 Conciliar las pautas y los informes de avance
de distribucién elaborados por la CONALITEG.

1.3 Comparar los informes de avance de
distribuciéon de la CONALITEG con respecto a lo
que sefalan las entidades federativas que han
recibido y que han distribuido.

Subdireccion de
Distribucion de
Materiales
Educativos

2. Elaboracién de
Plan de trabajo a

2.1 Con base en el analisis de la etapa anterior,
Elabora un plan de trabajo a desarrollar

Subdireccién de
Distribucién de

desarrollar con las conjuntamente con las autoridades educativas | Materiales
Autoridades locales. Educativos
Educativas Locales 2.2 Envia el informe a la Direccién de Evaluacion

y Distribucion para su revision
3. Revision del Plan 3.1 Revisa el plan de trabajo a desarrollar | Direccidn de
de trabajo a conjuntamente con las Autoridades Educativas | Evaluaciony
desarrollar con las Locales. Distribucién

Autoridades
Educativas Locales

éProcede?

Si, pasa a la etapa 4 de la descripcién de este
procedimiento.

No, emite observaciones y regresa a la etapa 2
de la descripcién de este procedimiento.

DIRECCION GENSRAL DE R
HUMANOS Y ORGANE

DE ORGANZACION Y DESARR |
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PUESTO
RESPONSABLE
Subdireccién de
Distribucion de

ETAPA ACTIVIDAD

4. Elaboracion de 4.1 Con base en la validacién del plan de trabajo,

programa de visitas
de supervision a las
entidades
federativas

proponer el programa de visitas de supervision a
las entidades federativas el cual incluye una
justificacion de los estados a visitar, las fechas de
realizacion de las visitas, la agenda de trabajo, las
instancias que participaran y el presupuesto que
se requiere para llevar a cabo el programa.

4.2 Envia el programa de visitas de supervision a

la Direccién de Evaluacion y Distribucion para su
revision.

Materiales
Educativos

5. Revision del
programa de visitas
de supervision

5.1 Revisa el programa de visitas de supervision.
éAprueba?

Si, envia a la Direccion General Adjunta de
Materiales Educativos para su validacién, pasa a
la etapa 6 de la descripcion de este
procedimiento.

No, regresa a la etapa 4 de la descripcion de este
procedimiento.

Direccién de
Evaluaciony
Distribucion

6. Revision del
programa de visitas
de supervision para
validacién

6.1 Revisa el programa de visitas de supervision.
¢Aprueba?

Si, pasa a la etapa 7 de la descripcidn de este
procedimiento.

No, regresa a la etapa 4 de la descripcion de este
procedimiento.

Direccion General

Adjunta de
Materiales
Educativos

7. Integracién del
programa de visitas
de supervision en el
presupuesto

7.1 Envia el programa de visitas de supervision y
su presupuesto respectivo a la Direccién de
Planeacion y Seguimiento para su integracion en
el presupuesto de la Direccién General.

7.2 Integra el programa de visitas de supervisién
en la planeacién y programacién del
presupuesto anual de la Direccion General de

Direccion de
Evaluaciény
Distribucion

Direccion de
Planeacién y
Seguimiento

=
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

8. Realizacion del
programa de visitas
de supervision

8.1 Realizar las visitas de supervision a las
entidades federativas.

Subdireccion de
Distribucion de
Materiales
Educativos

9. Elaboracién del
informe del
programa de visitas
de supervision

9.1 Revisa y procesar los resultados recabados
durante las visitas y con base en ellos elabora el
informe sobre el programa de visitas de
supervision.

9.2 Envia el informe del programa de visitas de
supervision a la Direccion de Evaluacion vy
Distribucion para su revision.

Subdireccion de
Distribucion de
Materiales
Educativos

10. Revision del
informe del
programa de visitas
de supervision

10.1 Revisa el informe del programa de visitas
de supervision.

éProcede?

Si, pasa a la etapa 11 de la descripcién de este
procedimiento.

No, emite observaciones y regresa a la etapa 8
de la descripcidn de este procedimiento.

Direccion de
Evaluacion y
Distribucion

11. Elaboracién del
informe del balance
general del proceso
de distribucién
nacional.

12. Revisién del
informe del balance
general del proceso
de distribucién
nacional.

11.1 Elabora el informe del balance general del
proceso de distribucion nacional, derivado del
proceso de seguimiento y de las visitas de
supervision.

11.2 Envia el informe del balance general del
proceso de distribucién nacional, a la Direccién de
Evaluacion y Distribucién para su revision.

12.1 Revisa el informe del balance general del
proceso de distribucion nacional.

iProcede?

Si, Pasa a la etapa 13 de la descripcién de este
procedimiento.

No, emite observaciones y regresa a la etapa 11
de la descripcién de este procedimiento.

Subdireccion de
Distribucion de
Materiales
Educativos

Direccion de
Evaluaciény
Distribucién

SER
GENERAL DE RECURSOS

DHRECOION
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
13. Revisiony 13.1 Revisa el informe del balance general del | Direccion General
discusién del proceso de distribucién nacional. Adjunta de
informe del balance ;Aprueba? Materiales
Educativos
general del proceso » i
o, Si, pasa a la etapa 14 de la descripcion de este
de distribucion .
. procedimiento.
nacional.
No, regresa a la etapa 11 de la descripcién de
este procedimiento.
14 Envio del 14.1 Genera informacion que retroalimente el | Direccién General
informe del balance | proceso de distribucién nacional para la toma de | de Materiales
general del proceso | decisiones. Educativos
de distribucion 14.2 Presentacion del informe del balance
nacional y general del proceso de distribucién nacional.

retroalimentacion
del proceso de
distribucion
nacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

60 dias habiles aproximadamente.

Tiempo aproximado de ejecucion:

Do
an..\rln\_,r( 1o l.
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Historial de cambios

Procedimiento: Efectuar el Seguimiento a la Distribucion de Materiales
Educativos para Alumnos, Docentes y Comunidad Educativa de Educacion

Basica.
Cédigo: 311-PR-034
. FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden | Derivado de Ila

de los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios,  Registros y | Guia Técnica para la

Anexos. Elaboracién y
Actualizacién de los
Manuales de

Procedimientos, abril
2018.
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EDUCACION PUBLICA
Registros
Procedimiento: Efectuar el Seguimiento a la Distribucion de Materiales
Educativos para Alumnos, Docentes y Comumdad Educativa de Educacion
Basica.
Codigo: 311-PR-034
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Pautas de 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR34-RO1
distribucion para Distribucion
Bibliotecas de
Aula y Escolares,
BAM, y
Telesecundaria.
Informes de S afios Direccion de Evaluacion y 311-PR34-R04
visitas de Distribucion
supervision.
Informe final de 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR34-R06
visitas de Distribucién
supervision
Reportes de 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR34-R0O7
estatus de Distribucién
distribucion de
materiales
Documento 5 afios Direccién de Evaluacion y 311-PR34-R08
sobre existencias Distribucién
en
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Almacén de la

DGME

Reportes de 5 afos Direccién de Evaluacién y 311-PR34-R09
CONALITEG de Distribucién

entrega de

materiales a las
entidades

federativas.
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Anexos
Procedimiento: Efectuar el Seguimiento a la Distribucién de Materiales
Educativos para Alumnos, Docentes y Comunidad Educativa de Educacion
Basica.
Cddigo: 311-PR-034
NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

SE8
DIRECCION GENERAL DE RECURS0OS
HUMANOS Y ORGANIZADIAH

DIRECCION GENERAL ADJ:
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DE ORGANIZACION Y DESART ™ 1 -

(R &




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SEP

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

3.35 Notificar el Ingreso por Adquisicion de Material Impreso a los
Almacenes de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos y de la
Direccion General de Materiales Educativos.

Validacién del procedimiento

Procedimiento: Notificar el Ingreso por Adquisicion de Material Impreso a los
Almacenes de la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos y de la
Direccion General de Materiales Educativos.
Cddigo: 311-PR-035
Elaboré
LIC. TAMYA QUINFERO M. erfC. RAQUEL BERNABE
ARTINEZ RAMOS
IRECTORA DE DIRECTOR‘A DE
PLANEACION Y EVALUACIOI:I Y
SEGUIMIENTO DISTRIBUCION
Autoriz6
LIC. AURORA
ALMUDENA S'AAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion:
NUmero de Revision: 02

DIRECCION BENERAL DE REQI JRS0S
HUIANOS Y ORGAMIZACION
DIRECCION SENERAL ADJUNTA
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Notificar el Ingreso por Adquisicion de Material Impreso a los
Almacenes de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos y de Ia
Direccidn General de Materiales Educativos.

Codigo: 311-PR-035

Objetivo:
e Comprobar el ingreso del material adquirido y producido por la Direccién General de
Materiales Educativos.

Glosario:
o CONALITEG: Comisidon Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Marco Normativo:

e Leyde Fomento para la Lectura y el Libro, DOF 24 de julio de 2008, dltima reforma 19 de
enero de 2018, articulo 10 fraccion Il.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
Gltima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VI, articulo 30, fraccion Il.

e Decreto por el que se crea la CONALITEG como Organismo Publico Descentralizado, DOF
28 de febrero de 1980, articulo 2, fraccién IV.

e Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, DOF 5 de marzo
de 2008, Capitulo |, articulo 3 fraccion I.

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

SEP
IRECCION GENERAL pE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANZACIH
DIRECCION GENERAL ADJTA
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Alcance:
En el procedimiento intervienen la Direccion General de Materiales Educativos, la Direccién de

Evaluacion y Distribucién, la Direccién Editorial, la Direcciéon de Administracion de Recursos y de
Gestion Digital, la Subdireccion de Distribucion de Materiales Educativos y la CONALITEG. Los
beneficiarios son la Direccién General de Materiales Educativos y la CONALITEG al recibir los
materiales impresos en los almacenes a entera satisfaccion y de conformidad con los
instrumentos legales suscritos con las editoriales.

« Inicia: Direccion Editorial notifica el requerimiento de la adquisicién del material educativo.

«  Termina: Con el Ingreso de los materiales impresos a los almacenes de la CONALITEG o de
la Direccién General de Materiales Educativos.

Responsabilidades:
» Direccion Editorial. - Notifica el requerimiento de la adquisicion del material educativo.

s Direcciéon de Administracion de Recursos y de Gestion Digital. - Notifica a la Direccién
de Evaluacion y Distribucion sobre el ingreso de los materiales.

o Direccion de Evaluacion y Distribucién. - Comprueba el ingreso de los materiales al
almacén correspondiente.

e Subdireccidon de Distribucién de Materiales Educativos. - Asiste a la recepcién de los
materiales en almacén correspondiente.

e CONALITEG. - Agenda la fecha y hora de ingreso de los materiales educativos de la
Direccion General de Materiales Educativos a sus almacenes.

DIRECCION GENE#AL DE RecURs0S
HUMANOS Y GREANZACION
PINECCIGN GENERAL ADSTA
DE ORGANIZACIGH Y DESARRGL1 ~
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Notificar el Ingreso por Adquisiciéon de Material Impreso a los
Almacenes de la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos y de la

Direccion General de Materiales Educativos.
Cédigo: 311-PR-035

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA / SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS
B ; | Direccién de
:;1 e :’: lanf T:e clﬂéle: Direcci6n Editorial Direccién de Evaluacién y iministracién de CONALITEG *
e ooich SeCiosy 2 Distribucién Recursos y de Gestién
Educativos P T
Educativos Digital
INICIO
‘L P
Rz‘gzzi';'i’;‘.z:‘;:e Notificacion para
material educativo | Tormalizasia comprsy
| .
| e~ M2
’— 1 |
L
A -1 v v (5]
) Ver procedimiento:
7, . “Realizar la gestion y Notificacién del
fi
gmac;:lgzi&?;:l el cuidado editorial ingreso del material
de coediciones o al almacén
adquisiciones
{ | IR e s S S| T
v Z
Notificacién para |
tramite de ingreso a |
los almacenes |
— | .
Analisis para ingreso
a los almacenes
1—' dlngreso?
| Almacén
deln Almacén
| Comisidn I dola
| Nacional Direccidn
de Libros General
de Texto
Gratuitos L
7]
| Gestion de ingreso al
| almacén de la
Direccion General de
Materiales
| Educatives
|
Y e
| 1
Corroborar fecha de | |
ingreso al almacén |
de la CONALITEG Y ]
| Asignacién de
L P numero de orden y
fecha de ingreso
= | ‘ 10
Y [[n :‘
! Notificacién de fecha
Recepcién de | de recepci_én del
materiales | “ﬁimﬁr
educativos | A
[
Y
Fin

3 Al DE RECHS
“l.'\ i o iy H - o
D;;{M‘rﬁ‘scs Y URGANITACISH
D RECCIGH GENERAL ADJUNTA

S CROANIZACIAN Y Ao s man « ~




= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE ST
EDUCACION PUBLICA

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

Descripcion de actividades

Procedimiento: Notificar el Ingreso por Adquisicion de Material Impreso a los
Almacenes de la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos y de la
Direccion General de Materiales Educativos.

Cédigo: 311-PR-035

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

. Requerimiento
de adquisicion
de material
educativo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Elabora el requerimiento adquisicion de
material educativo.

1.2 Envia el requerimiento adquisicién de material
educativo a la Direccion de Administracion de
Recursos y de Gestion Digital

Direccion Editorial

. Notificacion
para formalizar
la compra

2.1 Revisa que proceda el requerimiento

adquisicion de material educativo

2.2 Notifica al (a) Director (a) General de
Materiales Educativos la aprobacion para la
adquisicion de los materiales, a fin de formalizar
la compra con la editorial.

Direccion de
Administracion de
Recursos y de
Gestion Digital

. Notificacion
para cuidado
editorial

3.1 Notifica a la Direccién Editorial para que
realice el cuidado editorial de los materiales por
adquirir.

3.2 Verifica procedimiento: “Realizar la Gestién y
el Cuidado Editorial de Coediciones o
Adquisiciones”.

Titular de la
Direccion General
de Materiales
Educativos

. Notificacién
para tramite de
ingreso a los
almacenes

4.2 Desarrolla el procedimiento: “Realizar la
Gestion y el Cuidado Editorial de Coediciones o
Adquisiciones”.

4.2 Notifica a la Direccion de Administracion de
Recursos y de Gestion Digital para que tramite el
ingreso del material-al-dlmacén correspondiente.

Direccion Editorial -

N . [ =H oA
DIRECCION GEnsray |
HUMANOS Y ORGANZAC:
N SANZACION
DIRECCION GENERAL Ap gt
DE ORGANIZACICN ¥ pEgan-n- -

BE RECURS0S
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
5. Notificacion del | 5.1 Elabora notificacion del ingreso del material al | Direccién de
ingreso del almacén Correspondiente_ Administracion de
material al Recursos y de
almacén 5.2 Notifica a la Direccién de Evaluacién y | Gestion Digital

Distribucién el ingreso del material al almacén
correspondiente.

6. Andlisis para
ingreso a los
almacenes

6.1 Analiza a que almacén corresponde el ingreso:

6.2 Corrobora a que almacén ingresan los
materiales.

élngreso?

Almacén de la Direccion General de
Materiales Educativos: pasa a la etapa 7 de la
descripcion de este procedimiento.

Almacén de la CONALITEG: pasa a la etapa 11
de la descripcion de este procedimiento.

Direccion de
Evaluacion y
Distribucion

7. Gestion de
ingreso al
almacén de la
Direccion
General de
Materiales
Educativos

7.1 Gestiona el ingreso del material al almacén.

7.2 Firma nota de remision y elabora entrada de
material.

Direccidn de
Evaluaciony
Distribucion

8. Corroborar
fecha de ingreso
al almacén de la
CONALITEG

8.1 Revisa ingreso de los materiales en el almacén
de la CONALITEG.

8.2 Corrobora fecha de ingreso de los materiales
en el almacén de la CONALITEG.

Direccion de
Evaluaciéony
Distribucion

n de fecha de
recepcion del
material

Distribucion la fecha para la recepcién del

material. o WSS i,
. f ous .
3.2 Informa al editogl féch “‘*\“%aga la recepcidn del
material. % 2

9. Asignacion de 9.1 Asigna el nimero de orden de entrada. CONALITEG
nlmero de
ordeny fecha de | 9.2 Agenda la fecha de ingreso del material.
ingreso

10. Notificacié |3.1Informa a la Direccion de Evaluacion y | CONALITEG

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE CRGANIZACION Y DESaRR: « -
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
. RESPONSABLE
11. Recepcion 11.1 Revisa que personal de la Subdireccion de | Direccién de
de materiales Distribucién de Materiales Educativos asistira a la | Evaluaciony
educativos recepcion del material en las bodegas de la | Distribucion
CONALITEG.

11.2 Asigna al personal de la Subdireccién de
Distribucién de Materiales Educativos para asistir
a la recepcion del material en las bodegas de la
CONALITEG y les notifica fecha y hora
programadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

120 dias habiles aproximadamente.

Tiempo aproximado de ejecucion:

_ SER
DIRECCION GENERAL pE RECURSCE
RUMANDS Y ORCANIZACISN
DIRECCION CENERAL ADJUNTA
DE ORGAKIZACION Y DESARS L L

1
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Historial de cambios

Procedimiento: Notificar el Ingreso por Adquisicion de Material Impreso a los
Almacenes de la Comision Nacional dé Libros de Texto Gratuitos y de Ia
Direccion General de Materiales Educativos.

Cédigo: 311-PR-035

5 FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden | Derivado de |Ia

de los apartados Historial de | actualizacion de la
cambios,  Registros  y | Guia Técnica para la

Anexos. Elaboracion y
Actualizaciéon de los
Manuales de

Procedimientos, abril
2018.
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Registros

Procedimiento: Notificar el Ingreso por Adquisicion de Material Impreso a los
Almacenes de la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos y de la

Direccion General de Materiales Educativos.
Cédigo: 311-PR-035

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Nota de remisién 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR35-RO1

(entrega Distribucion

recepcion)

Vale de entrada 5 afios Direccion de Evaluacion y 311-PR35-R02
Distribucién

- ol
DIRECCION gENERAy BE RECURSOS

HUMANOS ¥ oRGAMzac
DIRECCION CENERAL Aoy 5
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Anexos

Procedimiento: Notificar el Ingreso por Adquisicion de Material Impreso a los
Almacenes de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos y de la

Direccion General de Materiales Educativos.
Cédigo: 311-PR-035

NOMBRE DEL : cODIGO DEL
DOCUMENTO PROROSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

SEF
?

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y CreANzaGtY
DIRECCION GENERAL AD.SATA

DE ORGANIZACIGN Y DESARRAY L~
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3.36 Desarrollar la Logistica para la Aplicacién de ExAmenes que Efect(ian
las Coordinaciones Estatales de Operacion a los Usuarios del Programa
Secundaria a Distancia para Adultos (SEA).

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Desarrollar la Logistica para la Aplicacion de Exidmenes que
Efectian las Coordinaciones Estatales de Operacién a los Usuarios del Programa
Secundaria a Distancia para Aduiltos (SEA).

Cédigo: 311-MP-36

Reviso
il
=L
> - / J
C.P_ANTONIO SAMUEL LIC. KARLA PAOLA
OLGUIN GALICIA : TAMAYO CARMONA
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTORA DE
EVALUACION PLANEACION INTEGRAL
PROGRAMATICA Y
PRESUPUESTAL
Autorizo
LIC. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA
DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS
Fecha de Agosto 2018 57
Documentacién: &
NUmero de Revisién: 02

: SER
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
ANOS Y ORGANZACIGN s
DIRECCION GENZRAL Aoy 7 - CION GENERAL DF

-

DE ORGANIZACION Y DESARROH 1~ #ns i fXIALES BDUCATIVOS
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Desarrollar la Logistica para la Aplicaciéon de Examenes que EfectGan
las Coordinaciones Estatales de Operacion a los Usuarios del Programa Secundaria
a Distancia para Adultos (SEA).

Cédigo: 311-MP-36

Objetivo:

e Desarrollar y coordinar la logistica para la aplicacion de examenes de acreditacion,
certificacion y diagnostico a los usuarios del programa SEA en las Entidades Federativas,
para generar los resultados de los alumnos en la evaluacion.

Glosario:

e ACE: Areas de Control Escolar.

e Autoridad Educativa Local: Al ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacion, asi
como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la funcién social
educativa. Para efectos del presente procedimiento, quedara incluida la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

« Delegaciones Federales: Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion Piblica en
los Estados de la Republica Mexicana.

¢« DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Dummie: Dentro de la industria grafica, en impresos, es la magueta o modelo de un
periddico, libro, anuncio impreso, folleto, entre otros.

e Guias de mensajeria: Documento utilizado por un servicio postal para transportar por
tierra o aire documentos escritos y otros paquetes a otras Entidades de la Replblica
Mexicana, cada uno con tarifas diferentes dependiendo de la duracién en la entrega.

o SEA: Programa Secundaria a Distancia para Adultos.

Marco Normativo:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones Il y XIV.

e Normas de Inscripciéon, Acreditacion y Certificacion de Educacion Basica para Adultos,
aprobadas mediante Acuerdo N° SO/I-05/09 R del 21 de abril del 2005, emitido por la
Junta Directiva del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en su Sesion 3.

e Acuerdo nimero 295 por el que se establece el plan y los programas de estudio para la
Educaciéon Secundaria a Distancia para Adultos. DOF 21 de mayo de 2001, articulo Unico.

Unico.
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Referencias:

o Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
En el procedimiento Intervienen la Direcciéon de Planeacion y Seguimiento, a través de la

Subdireccion de Seguimiento a Programas, la Direccion de Desarrollo e Innovacién de Materiales
Educativos, las Coordinaciones Estatales de Operacion del Programa SEA y las Delegaciones
Federales, y se llevara a cabo en los cuatro momentos de evaluacién que se realizan por afio,
salvo el proceso de licitacion el cual se realiza una vez por afio.

«  Inicia: Con la planeacion de la logistica para la aplicacién de examenes.

« Termina: Hasta la recepcidon de los materiales de evaluacién remitidos por las
Coordinaciones Estatales de Operacién del Programa SEA después de la aplicacion.

Aplica para el desarrollo de |a logistica en la aplicaciéon de examenes a los usuarios del programa

SEA en las Entidades Federativas.

Responsabilidades:
o Direccion de Planeacion y Seguimiento a través de la Subdireccion de Seguimiento

a Programas:

— Llevar a cabo la licitacion para la impresion de los examenes.

- Realizar la logistica de aplicacion de examenes que efectlan las Coordinaciones
Estatales de Operacion del Programa SEA.

— Coordinar junto con la Direccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos la
recepcién, revision, validacion y entrega de los dummies en cada uno de los 4 momentos
de evaluacion.

- Elaborar materiales de apoyo a la evaluacién (listas de asistencia, formas A y Al, asi
como actas de apertura, cierre e irregularidades).

- Coordinar con la empresa encargada de la impresion la entrega-recepcion de los
materiales de evaluacion.

- Armar los paquetes para su envio a las Delegaciones Federales.

- Recibir y revisar los materiales después de la evaluacion.

- Separar los examenes aplicados.

o Coordinadores Estatales de Operacion del Programa SEA:
— Enviar las solicitudes de exdmenes en los tiempos requeridos por la Direccion de
Planeacion y Seguimiento.
— Realizar la logistica para la evaluacién diagnéstica.
- Elaborar los materiales de apoyo ada-ev IuaC|0n diagnostica.
-~ Recibir los examenes por p g“«t{ s Delegauones Federales_uﬁﬂw los tiempos

establecidos por la Direccion dg Rfap
— Coordinar la aplicacion de exafpesie
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-~ Recibir los examenes después de la evaluacion.
— Revisar los materiales y enviarlos a la Direccién de Planeacién y Seguimiento.

e Delegaciones Federales:
— Recibir los materiales de evaluacion enviados por la Direccién de Planeacion vy
Seguimiento.
- Entregar los materiales al responsable de las Coordinaciones Estatales de Operacién del
Programa SEA en la fecha establecida.

¢ Direccion de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos.
— Disefar los examenes.
— Revisar y validar de los dummies.
— Entregar los dummies validados a la Direccion de Planeacion y Seguimiento.

E.E.F. ‘ Uz
DIRECCION GENERAL DE RECURSDS Q. E.P, 3%
HUMANOS Y CRGANRACION A
DIRECCION GENERAL ADJUNTA ~TRECCIOR

DE ORGANIZACIGN Y DECARRIYL™
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Desarrollar la logistica para la aplicacién de examenes que efectiian
las Coordinaciones Estatales de Operacion a los usuarios del Programa Secundaria
a Distancia para Adultos (SEA).

Cédigo: 311-MP-36

{ Direccion de = =
Seguimiento/Subdireccién de Innovacion de i e A et i6m del
Seguimiento a Programas Materiales e e e

Educativos
Inicio

1

Licitacién para

la impresién y
armado de
examenes

2 [3]

Planeacién de la Disefio de
logistica examenes

Delegaciones Federales

5
bocetos de los Elaboracion de
exdamenes de dummie de

acreditacién y envio exdamenes

al proveedor de i

impresién

[&]

Recepcién
dummies

sValida
el disefic v
ontenido

No

7
Registro de N
si observaciones Agz’llccc;_én e
en dummies recciones

Firma de

validacion
10 11
Recepcién de S
e, il
validados

13

Impresiéan y

Integracién de
base de datos

general y
entrega al enf;egc de
proveedor de examenes
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CeontinGa
enlasig.
Pag.
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Descripcion de actividades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS |

Procedimiento: Desarrollar la Logistica para la Aplicacion de Examenes que Efectdan
las Coordinaciones Estatales de Operacion a los Usuarios del Programa Secundaria
a Distancia para Adultos (SEA).

Cédigo: 311-MP-36

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Licitacién 1.1 Estima el nimero de exdmenes a imprimir para cada | Direccion de
para la ciclo escolar de acuerdo al calendario escolar del SEA. Planeacion y
impresién y ] ) ) Seguimiento /
SEriEes da 1.2 Elabora documento de especificaciones técnicas de | g,pdireccién de
examenes. GXAMIENES: Seguimiento a
1.3 Participa en la licitacion. Programas
2. Planeacion 2.1 Elabora el plan de trabajo para el programa SEA. Direccion de
dela _ o Planeacion y
logfstica. 2.2 Informa el plan de trabajo a las Coordinaciones Seguimiento /
Estatales de Operacién del Programa SEA, Direccion | g pdireccion de
Ge'neral de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacion, Seguimiento a
asi como a las ACE en los Estados. Programas
3. Disefio de 3.1 Elabora los reactivos para las cuatro areas de | Direccién de
examenes. conocimientos y los dos niveles académicos. Desarrollo e
) | Innovacién  de
3.2 Integra ocho bocetos de examenes de acreditacion | pateriales
y uno de certificacion, los entrega impresos y en archivo | pqucativos
electrénico a la Direccién de Planeacién y Seguimiento.
4. Recepciénde | 4.1 Recibe de los bocetos de los exdmenes de | Direccién de
los bocetos acreditacién y remite al proveedor de impresion. Planeacién y
de los Seguimiento  /

examenes de
acreditacion
y envio al
proveedor de
impresion.

Subdireccién de
Seguimiento  a
Programas

e
)

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y CRSANZACION
DIRECCION GENERAL ADJYNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SEP

-GENERAL DE MATERIALES EDUCATTVOS =

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
5. Elaboracion 5.1 Elabora los dummies de los exdmenes de acuerdo a | Proveedor de
de dummie las especificaciones técnicas solicitadas. impresion Y
de exdmenes armado.
5.2 Entrega dummies de examenes a la Direccién de
Planeacion y Seguimiento para revision.
6. Recepcion 6.1 Recibe dummies, canaliza a la Direccién de | Direccion de
de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos para | Planeacion y

dummies.

su revision y validacion.

6.2 Revisa los aspectos técnicos y fisicos de los
examenes.

Seguimiento  /
Subdireccién de
Seguimiento  a

Programas
6.3 Revisa disefio y contenido de los examenes.
¢Valida los aspectos técnicos y fisicos? Direccién de
" Y Desarrollo e
Si valida, pasa a la etapa 9 de la descripcion de este .,
. Innovacion de
procedimiento. i
Materiales
No valida, pasa a la etapa 7 de la descripcién de este | Educativos.
procedimiento.
iValida el disefio y contenido?
Si valida, pasa a la etapa 9 de la descripcién de este
procedimiento.
No valida, pasa a la etapa 7 de la descripcion de este
procedimiento.

7. Registro de 7.1 Registra las observaciones en el dummie para su | Direccién de
observacione | correccién y remite al proveedor de impresion. Desarrollo e
s en dummie. Innovacion de

Materiales
Educativos.

8. Aplicacion de
correcciones.

8.1 Efectla las correcciones o mejoras en el disefo.
ContinGa en la etapa 5 de la descripcion de este
procedimiento. ;

Proveedor de

impresion.
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
9. Firma de 9.1 Asienta la firma en cada hoja del dummie y las | Direccion de
validacion. remite al proveedor para su impresion. Desarrollo e
Innovacion  de
Materiales
Educativos.

10. Recepcién de

10.1 Recibe dummies revisados y validados.

Proveedor de

dommies impresion.
validados.

11. Solicitud de 11.1 Integra los formatos de solicitud de exdmenes por | Coordinacion
examenes. cada sede de asesoria. Estatal de

Operacion  del
11.2 Remite formatos a la Direcciéon de Planeacion y Programa SEA
Seguimiento, via correo electrénico.

12. Integracion 12.1 Recibe y revisa las solicitudes. Direccion de
de la base de Planeacién y
datos 12.2 Integra la base de datos general por area de Seguimiento  /
general y conocimiento y nivel con los datos de los alumnos. Siibidirecdtn  de
entrega al 12.3 Asigna numero de folio a cada examen que sera Seguimiento 2
Frovee_d’or de aplicado de acuerdo con el area y nivel. PROETATE,
impresion.

12.4 Respalda la informacion de la base de datos en
disco compacto y lo entrega al proveedor de impresion
para que personalice los exdmenes con los datos de
cada alumno.

13. Impresién y
entrega de
examenes.

13.1 Imprime los examenes personalizados, por area y
nivel.

13.2 Organiza y empaca los examenes por area, nivel,
sede y entidad federativa.

13.3 Entrega examenes a la Direccién de Planeacién y
Seguimiento.

Continta en la etapa 17 de la descripcion de este
procedimiento.

Proveedor de

impresion.

HUMANDS ¥ ORGANI
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certificacion.

14.2 Personaliza el examen, lo imprime y arma
paquetes por area, nivel, sede y entidad Federativa.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
14. Impresion de | 14.1 Recibe dummie del examen de certificacion. Direccion de
examen de Planeacion y

Seguimiento  /
Subdireccion de
Seguimiento  a

integra materiales de apoyo.

18.3 Arma paquetes integrando examenes de
acreditacion, certificacion y materiales de apoyo, por
entidad federativa.

Programas.

15. Integracion 15.1 Revisa solicitudes de examenes de diagndstico de | Coordinacion
de paquetes | cada una de las sedes de asesoria. Estatal de
de examenes | ;5 5 Flapora cuadro concentrador con las cantidades y | OPeracion  del
e folios de exadmenes requeridos. Friogratma SEA
diagnostico. ) .

15.3 Integra paquetes de examenes de diagnéstico por
sede de asesoria.

16. Elaboracién 16.1 Elabora, imprime y reproduce las listas de | Direccion de
de materiales | asistencia. Planeacion y
de apoyo 16.2 Elabora, imprime y reproduce las actas de SeguEmler?tfo /
para . apertura, cierre e irregularidades. SUbdfrch'Dn de
Evaluacion. o Seguimiento a

16.3 Elabora, |mp‘r|m§’ y reproduce los Manuales vy Programas
Normas para la aplicacion.

16.4 Elabora, imprime y reproduce las formas A y Al,

para el control de examenes que se envian a cada

entidad federativa.

17. Emision de 17.1 Elabora, imprime y reproduce las listas de | Coordinacién
listas de asistencia. Continla en la etapa 22 de la descripcion de | Estatal de
asistencia de | este procedimiento. Operacion  del
la Evaluacién Programa SEA
Diagnostica.

18. Armado de 18.1 Recibe y revisa cantidad y ordenamiento de los | Direccién de
paquetes de examenes. Planeacién y
eXdmenes. 18.2 Organiza exdmenes de acreditacién por sede e | >€8Uimiento /

Subdireccion de

Seguimiento  a
Programas

HRECCION Genena E HECURSOS
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materiales de

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
19. Gestion para | 19.1 Elabora guias de mensajeria para el envio de los | Direccién de
el envio de materiales de evaluacion. Planeacion y
materla.lfzs de | 19.2 Elabora guias de mensajeria para la devolucién de Segul‘mlerﬁo /
evaluacion. los materiales previamente autorizadas y las incluye en Subd!re_ccmn de
los paquetes de envio. Seguimiento  a
o . _ Programas
19.3 Elabora oficios dirigidos a las Delegaciones
Federales para la solicitud de apoyo para la distribucion
de materiales de evaluacion.
19.4 Elabora oficios para las Coordinaciones Estatales
de Operacion del Programa SEA, informando la
entrega—recepcion de los materiales de evaluacion.
19.5 Envia materiales de evaluacién a las Delegaciones
Federales.
20. Entrega — 20.1 Recibe paquetes de materiales de evaluacion. | Delegaciones

Resguarda paquetes hasta la fecha en que se
especifique la entrega.

Federales

evaluacion.
20.2 Entrega materiales a las Coordinaciones Estatales
de Operacion del Programa SEA.
21.Recepcibnde | 21.1 Recibe y revisa las cantidades de acuerdo a su | Coordinacién
examenes. solicitud de examenes. Estatal de
Operacién del
Programa SEA
22. Coordinaciéon | 22.1 Gestiona los requerimientos de instalaciones, | Coordinacion
dela recursos humanos y papeleria para la aplicaciéon de | Estatal de
aplicacion de | examenes. Operacion del
examenes. Programa SEA

22.2 Convoca a los responsables de sede para la

entrega de los materiales.

22.3 Realiza una reunion para capacitar a los

aplicadores de examenes.

22.4 Entrega los materiales de evaluacién a los
responsables de sede.

22.5 Instrumentaﬂ'

'6n de examenes en las
fechas estableada ¥ '

j"" \;"’:3
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Si, pasa a la etapa 25 de la descripcion de este
procedimiento.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
22.7 Recopila los materiales de evaluacion de las sedes
de asesoria; revisa la cantidad de examenes y
materiales de apoyo recibidos.
22.8 Registra los datos estadisticos de la aplicacién de
examenes de cada sede.
22.9 Ordena los examenes aplicados y no aplicados, por
sede.
22.10 Integra el conjunto de examenes y materiales por
sede en paquetes.
22.11 Devuelve los examenes a la Direccion de
Planeacidn y Seguimiento.
23.Recepciénde | 23.1 Recibe y revisa que no existan faltantes de | Direccion de
los materiales de evaluacion. Planeacion y
materiales de :Se detecta faltante? Seguimien'so /
evaluacion. Subdireccién de

Seguimiento a

de exdmenes

Ver procedimiento “Evaluacién de los Aprendizajes de
los Usuarios del Programa Secundaria a Distancia para

Programas
No, pasa a la etapa 24 de la descripcion de este
procedimiento.
24. |dentificacion | 24.1 Separa los examenes por aplicados y no aplicados. | Direccién de
y separacion Planeacion y

Seguimiento  /

deteccién del faltante y solicita le sea remitido a la
brevedad.

¢Remite faltante?

Si remite, regresa a la etapa 24 de la descripcion de
este procedimiento.

No remite, pasaala etapa:26.dela descripcién de este
procedimiento.

aplicados. Adultos (SEA)” Subdireccién de
Seguimiento  a

Programas
25. Notificacion | 25.1 Notifica a la Coordinaciones Estatales de | Direccion de
de faltante. Operacion del Programa SEA correspondiente la | Planeacion Y

Seguimiento  /
Subdireccién de
Seguimiento  a
Programas

Coordinacion

Estatal de
Operacion  del
Programa SEA
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

26. Levantamiento| 26.1 Acude al Ministerio Plblico y notifica el faltante | Coordinacion
de acta para que se levante el acta administrativa | Estatal de
administrativa.| correspondiente. Operacién  del

Programa SEA

26.2 Envia copia del acta emitida por el Ministerio
Publico a la Direccién de Planeacion y Seguimiento.

27. Anulacién de | 27.1 Anula la aplicacion de los examenes en la sede de | Direccion de
aplicacién de | asesoria en donde se presentd el faltante. Planeacion y
examenes en Seguimiento  /
la sede. Subdireccién de

Seguimiento  a
Programas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
3 meses.

Tiempo aproximado de ejecucion:

SED
DIRECCION GENERAL DE RECURSND
HUMANGS Y ORGANZACISN
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLS
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Historial de cambios

Procedimiento: Desarrollar la Logistica para la Aplicacién de ExAmenes que Efect(ian
las Coordinaciones Estatales de Operacién a los Usuarios del Programa Secundaria
a Distancia para Adultos (SEA).

Codigo: 311-MP-36

g FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracion y
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros
Procedimiento: Desarrollar la Logistica para la Aplicacion de Examenes que Efectian
las Coordinaciones Estatales de Operacion a los Usuarios del Programa Secundaria
a Distancia para Adultos (SEA).
Codigo: 311-MP-36
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Plan de trabajo 5 afos Subdireccion de Seguimiento a 311-PR36-RO1
Programas.
Reactivos 5 afios Subdirecciéon de Seguimiento a 311-PR36-R02
Programas
Direccion de Desarrollo e
Innovacion de Materiales
Educativos.
Calendario escolar 5 afios Subdireccion de Seguimiento a 311-PR36-R03
de SEA Programas
Direccion de Desarrollo e
Innovacién de Materiales
Educativos.
Dommies 5 afos Subdireccion de Seguimiento a 311-PR36-R04
Programas
Formato de 5 afios Subdireccién de Seguimiento a 311-PR36-R0O5
solicitud de Programas
SARINENES: Coordinaciones  Estatales de
Operacién del Programa SEA
Materiales de 5 anos Subdireccion de Seguimiento a | 311-PR36-R06
apoyo Programas
Guias de 5 afios Subdireccion de Seguimiento a | 311-PR36-R07
mensajerfa. Programas
Oficios dirigidos a 311-PR36-R08
las Delegaciones
Federales.
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DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficios dirigidos a S5 afios Subdireccion de Seguimiento a | 311-PR36-R0%
las Programas

Coordinaciones

Estatales de
Operacion del
Programa SEA .
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Anexos

Procedimiento: Desarrollar la Logistica para la Aplicacion de Examenes que Efectian
las Coordinaciones Estatales de Operacion a los Usuarios del Programa Secundaria
a Distancia para Adultos (SEA).

Cédigo: 311-MP-36

NOMBRE DEL - = cODIGO DEL
DOCUMENTO BRoRe0 DOCUMENTO
Formato de | Conocer el universo de usuarios que van a 311-PR36-A01
solicitudes de | presentar examen en un momento de
examenes evaluacion determinado.
Acta de | Conocer si existieron irregularidades en el 311-PR36-A02
irregularidades proceso de evaluacion.

DIRECCICA GENERAL DE RECURSOS TS
HUIANOS Y GREANZACIN ) '
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTS
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ANEXO 311-PR36-A01

P
Vg

DE:

COORDINADOR ESTATAL DE
SECUNDARIA A DISTANCIA PARA
ADULTOS

FECHA DE APLICACION DE EXAMENES:

HORA:

DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
SECUNDARIA A DISTANCIA PARA ADULTOS

FORMATO PARA SOLICITUD DE EXAMENES DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

&
o
]
=
=2
= =
[
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w
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2
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z
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o
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4
5
< = =
x |
o F
2
h =
b 2 o w
: =0
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ANEXO 311-036-A02

SEP_ SE..

APLICACION DE EXAMENES

ACTALCE ILREECULALIDALKES

Entidad:
Municipio:
Nombre de la Sede:
Numero de la Sede:

Siendo las hrs. del dla de 20__. se procedio a
levantar la presente Acta de Irregularidades de Aplicacion de Examenes. en la cual
se declaran los siguientes.

HECHO S:

APLICADOR RESPONSABLE DE LA SEDE

Nombre y firma Nombre vy firma
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3.37 Evaluacion de los Aprendizajes de los Usuarios del Programa Secundaria
a Distancia para Adultos (SEA).

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Evaluacion de los Aprendizajes de los Usuarios del Programa
Secundaria a Distancia para Adultos (SEA).

Codigo: 311-MP-37

Elaboré Reviso
CPTANTONIO SAMUEL LIC. KARLA PAOLA

OLGUIN GALICIA TAMAYO CARMONA

SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTORA DE
EVALUACION PLANEACION INTEGRAL
PROGRAMATICA Y
PRESUPUESTAL
Autorizd

. AURORA
ALMUDENA SAAVEDRA
SOLA

DIRECTORA GENERAL
DE MATERIALES
EDUCATIVOS

Fecha de Agosto 2018
Documentacion: AR

NUmero de Revisidn: 02 &.°
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Evaluacion de los Aprendizajes de los Usuarios del Programa
Secundaria a Distancia para Adultos (SEA).

© Chdigo: 311-MP-37

Objetivo: :
o Coordinar el proceso de evaluacion de los aprendizajes de los usuarios del SEA.

Glosario:
e ACE: Areas de Control Escolar.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

« Lectura optica: Proceso mediante el cual se ingresan las hojas de respuesta a través de un
dispositivo electronico capaz de leer un cédigo de barra y los alveolos contestados.

+ Modalidad educativa: Son las opciones organizativas y/o curriculares de la educacion,
escolar, no escolarizada y mixta, dentro de uno o mas niveles educativos.

e Nivel de dominio: Escala diagndstica de los aprendizajes esperados en cuanto a las
habilidades cognoscitivas consideradas necesarias en el proceso de formacién e
indispensables para un desempefio laboral eficiente de los futuros profesionistas
establecidos en el Plan y Programas de estudio.

o Nivel Educativo: Educacion de tipo basico que esta compuesta por el nivel preescolar, el
de primaria y el de secundaria.

= Punto de corte: Establecimiento de un nivel de rango determinado para el alumno a una
evaluacién establecida.

e SEA:Programa Secundaria a Distancia para Adultos,

e Trenes de respuesta: Interpretacion registrada en formato de texto de la informacion
leida a través de un lector éptico realizada por un programa de cémputo especifico.

Marco Normativo:

e Ley General de Educacion, DOF 13 de julio de 1993, Ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccion 1, articulo 12, fraccién V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero de 2005,
ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones Il y XIV.

e Acuerdo nimero 295 por el que se establece el plan y los programas de estudio para la
Educaciéon Secundaria a Distancia para Adultos, DOF 21 de mayo de 2001, articulo tnico.

e Acuerdo nimero 12/05/18 por el que se establecen las normas generales para la

- s . - \\);(;J\""-‘ - - 7 - - 7 1 -’
evaluacién de los aprendlza]g{?__\%sp;et: dos, acreditacion, regularizacién, promocion y

o

certificacion de los educandogdg {?é;* ¢dcion basica, DOF 7 de junio de 2018;:atticulo
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e Normas de Control Escolar relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion y
Certificacion de Educacion Secundaria a Distancia para Adultos (SEA), diciembre 2009,
Direccién General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion, Secretaria de Educacion
Plblica, Capitulo lll al VIl. Documento disponible en la siguiente pagina electrénica:
http://www.sincree.sep.gob.mx/work/models/controlescolar/Resource/carpeta_pdf/s
ea09.pdf

Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion. Documento disponible en
la siguiente pagina electronica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:

En el procedimiento intervienen las Coordinaciones Estatales de Operacién del Programa SEA, las
ACE en las entidades, la Direccién General de Evaluacién de Politicas, Direccién de Desarrollo e
Innovacion de Materiales Educativos y la Direccion de Planeacion y Seguimiento, mediante la
Subdireccién de Seguimiento a Programas y se llevara a cabo en los 4 momentos de evaluacion
gue se realizan por ano.

- Inicia: Con la planeacién del proceso de evaluacién, acreditacidon y certificacion de
aprendizajes.

- Termina: Hasta el resguardo de los listados de acuse de recibo.

Aplica al proceso de evaluacion de los estudiantes del SEA para garantizar una evaluacion
estandarizada y confiable de los aprendizajes de los adultos que cursan la educacién secundaria
a través de esta modalidad educativa a distancia.

Responsabilidades:

Direccién de Planeacion y Seguimiento mediante la Subdireccion de
Seguimiento a Programas:

e Planear el proceso de evaluacion, acreditacion y certificacion de aprendizajes.

¢ Difundir los calendarios de SEA y Programacion de actividades.

e Organizar las hojas de respuesta de los examenes aplicados.

e Elaborar la base de datos para lectura dptica.

e Asistir a la lectura de las hojas de respuesta y brindar ayuda en caso que se

requiera.

« Elaborar los reportes preliminares de calificaciones.

e Expedir las calificaciones. %w“““ :

e Reproducir y enviar Ias

ol P ~
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Coordinaciones Estatales de Operacion del Programa SEA:
e Expedir las calificaciones de la evaluacion diagndstica.
e Avisar alos alumnos sobre los resultados de las tres evaluaciones.
e Registrar la informacion en kardex.
o Expedir los certificados de terminacion de estudios.

ACE en las Entidades:
e Acreditar los estudios e inscripcién y/o reinscripcién de alumnos.
e Pre llenar los formatos de certificacion de terminacién de estudios y enviarlos a
las Coordinaciones Estatales de Operacion del Programa SEA.

Direccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales Educativos:
e Validar la lectura éptica (trenes de respuesta).
e Validar la informacién obtenida en el procesamiento de la aplicacién de los
programas ITEMAN, Big Steps y RASH a los trenes de respuesta.
e Evaluar los examenes de certificacion.
e Asignar la calificacion a los resultados obtenidos en la evaluacion.
e Elaborar las Cartas de Recomendaciones Académicas.

Direccién General de Evaluacion de Politicas:
e Dar anuencia para llevar a cabo la lectura 6ptica, asi como el andlisis estadistico
de los examenes.
e Realizar la lectura dptica de los exdmenes de acreditacién y diagnésticos.
e Procesar lainformacion de la lectura en los programas ITEMAN, Big Steps y RASH.
e Entregar la informacion a la Direccién de Desarrollo e Innovacién de Materiales
Educativos y a la Direccion de Planeacion y Seguimiento.

DIRECCION ez
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Diagrama de bloques

Procedimiento: Evaluacion de los Aprendizajes de los Usuarios del Programa
Secundaria a Distancia para Adultos (SEA).

Codigo: 311-MP-37

Direccion de

Direccion de Planeacion y Direccion General Desarrollo e C‘E;f,fg f’;’:n
Seguimiento/Subdireccisn de |  de Evaluacion de Innovacién de AT sl ACE

Seguimiento a Programas Politicas Maienales peracion de

: e Eolicatives programa SEA

Inicio

Planeacion del

proceso de
evaluacién,
acreditacién y <
cerfificacion de
aprendizajes
J=] ) No
z 3
Anuencia para llevar a
Difusién de los cabo la lectura dptica
calendarios y la y el andilisis estadistico
programacién de de los exdmenes
actividades diagnosticos y de
acreditacién
a
Organizacién de las
hojas de respuestas de
los exémenes
aplicados y las fechas
elaberacién de la base propuestas para
de datos para la cada n’]!om?f:\?o
lectura optica de avaldc:
exdmenes diagndsticos
vy de acreditacién
Si
e T[] : 7]
Entrega de Bases de . Revisién de trenes
datos. hojos de Lectura éptica de de respuesta de
respuestas y exdmenes examenes de -
de certificacion acreditacion examenes de
- acreditacion
i Presenciay brinda |
i asistencia durante | ’ﬂ ’ﬂ
todo el proceso de Procesamienio de 1a Frocesamienio de 1o
lectura éptica. ' informacién de la informacién de la
""""""""""""""" lectura éptica en los lectura éptica en los
programas I[TEMAN, programas TEMAN,

Big Steps y RASH Big Steps y RASH

:

Entrega de . Evaluacién de los
resultados estadisticos exdamenes de

certificacién

12 11
Lectura éptica de Asignccién de la
Svaienes evaluacién a los
diagnésticos exéme_nes_de
acreditacién

la Pag. 3
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~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION |

SEP

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS
SECRETARIA DE _ 3 ==
EDUCACION PUBLICA

_ _ nde
__ Direccién de Planeaciony llo e ‘Coordinaciones
Seguimiento/Subdireccion de nov de Estatales de Operacion ACE
Se‘gul'ment_o-a:i?mgfamas Materiales ; * del Programa SEA --
Educativos
Viene de
la Pdg. 2

Elaberacién de
reportes
preliminares de
resultados de
evaluacion

4]

Aviso a los clumnos
sobre los resulfados
de la evaluacién

[ 78]

— Expedicion de
SR .
Diagnostico

[17] 18

Acreditaciéon de
Regisfro de estudios e
informacién en Inscripcién v/o
Kardex reinscripcién de
alumnos

9]

Prellenade de los
formatos de

Certificacién de certificados de
estudios terminacién de
estudios y envic a

los CEO

[23] [21]

Reproducciény Elaboracién de los
envio de las cartas modelos de cartas Expedicion de
de de certificados de
recomendaciones recomendaciones terminacion de
(académicas y de académicas para estudios
diagnéstico) cada dominio

E3 E3

Resguardo de los
listados de acuse
de recibo

(e

Distribucion a las
sedes

SEP
DIRECCION GENERAL DE REGURSOS
HUMANOS Y ORGANEACIAY
DIRECCION GEMERAL ADMUNT,
DE ORGANIZACION Y DESARRA! !
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA D,TRECCT 'N

SEP

SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

Descripcion de actividades

Procedimiento: Evaluacion de los Aprendizajes de los Usuarios del Programa
Secundaria a Distancia para Adultos (SEA).

Codigo: 311-MP-37

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Planeacion del
proceso de
evaluacion,
acreditacion y
certificacion de

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Elabora el calendario escolar de SEA.

1.2 Elabora la programacién de actividades para
la evaluacion, acreditacion y expedicion de
certificados de terminacién de estudios.

1.3 Elabora la propuesta de programacion de
actividades para la lectura y el analisis de

Direccién de
Planeaciény
Seguimiento /
Subdireccion de
Seguimiento a

aprendizajes. L R Celle Programas.
resultados de los examenes diagnostico y de :
acreditacion.
2. Difusién de los 2.1 Remite el calendario escolar y la | Direccionde
calendarios y la programacion de actividades para la evaluacion, | Planeacién y

programacion de
actividades.

acreditacion y expedicion de certificados de
terminacién de estudios a las Coordinaciones
Estatales de Operacion del Programa SEA y a las
ACE en las Entidades, para su observancia.

2.2 Remite la propuesta de programacion de
actividades para la lectura y para el andlisis de
resultados de los examenes diagnosticos y de
acreditacion

2.3 Solicita el visto bueno de la Direccion
General de Evaluacion de Politicas.

Seguimiento /
Subdireccion de
Seguimiento a
Programas.

3. Anuencia para
llevar a cabo la
lectura 6pticay el
analisis
estadistico de los
examenes
diagnosticos y de
acreditacion.

3.1 Revisa propuesta de programacion de
actividades para la lectura y para el analisis de
resultados de los exdmenes diagnostico y de
acreditacion.

¢Valida las fechas propuestas para cada
momento de evaluacion?
Si valida, pasa a la etapa 6 de la descripcién de
este procedimiento.

No valida, regresaa la etapa 1 de la descripcién
de este procedgf'"

Direccion General
de Evaluaciéon de
Politicas.

amlentos gue fueron

4. Organizacion de 4.1 Revisagl
las hojas de reglstradosm%@; J.. t;te respuestas y en las
respuestas de los listas de as% ilapdra corregir datos de los
alumnos. S TR as
EeangEt
SEP

DIRECCION GENERAL DE RECURS05
HUMANOS Y CRGANETACION

DIRECCION QENERAL ADJURTA
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MANUAL ‘DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE MATERTALES EDUCATIVC}S _

SECRETARIA DE

de datos, hojas de
respuestasy
examenes de
certificacion.

respuestas a la Direccibn de Desarrollo e
Innovacion de Materiales Educativos.

5.2 Entrega los examenes de certificacion a la
Direccién de Desarrollo e Innovaciéon de
Materiales Educativos.

EDUCACION PUBLICA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
examenes 4.2 Corrige la informacién de los alumnos en las | Subdireccién de
aplicados y bases de datos. Seguimiento a
elaboraciéndela | 4.3 Integra una base de datos para la lectura | Programas.
base de datos Optica por area de conocimiento y nivel de
para la lectura dominio.
6ptica de 4.4 Integra una base de datos para la lectura
S AENEE oOptica de examenes dlagnOFtlcos. ’
diagnésticos y de 4.5 Prepara los cuadernillos de examenes
o s diagnésticos para la lectura 6ptica y los ordena
acreditacion. . :
por entidad federativa.
4.6 Organiza, contabiliza y empaca las hojas de
respuestas por area de conocimiento y nivel de
dominio.
. Entrega de Bases | 5.1 Entrega las bases de datos y las hojas de | Direccién de

Planeacion y
Seguimiento /
Subdireccién de
Seguimiento a
Programas.

. Lectura oOptica de
examenes de
acreditacion.

6.1 Realiza la lectura optica de las hojas de
respuestas de cada area académica y nivel de
dominio.

6.2 Proporciona a la Direcciéon de Desarrollo e
Innovacién de Materiales Educativos el archivo
electrénico de los trenes de respuestas, por area
de conocimiento y nivel de dominio.

Nota: La Subdireccion de Seguimiento a
Programas de la Direccion de Planeacién vy
Seguimiento, en esta etapa, presencia y brinda
asistencia durante todo el proceso de lectura
dptica.

Direccién General
de Evaluacion de
Politicas.

. Revisién de
trenes de
respuesta de
examenes de
acreditacion.

7.1 Revisa los trenes de respuestas a fin de
identificar anormalidades, las coteja con la hoja
de respuestas respectiva y en su caso, realizar la
correccién en el archivo electrénico.

7.2 Verifica el nimero de registros leidos con el

Direccion de
Desarrollo e
Innovacion de
Materiales

Educativos.

DIRECCION GENERS DER RECH

it

HUMAKOS Y ORGANEA
DIRECCION GEMERAL ADJui
OE ORGARZACION Y DECARR S 1
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SEP

GENERAL DE MATERLALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DE REOLAE e e == _ e S ,.r:"
EDUCACION PUBLICA e

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

8. Procesamiento de
la informacién de
la lectura éptica
en los programas
ITEMAN, Big
Steps y RASH.

8.1 Aplica el programa de analisis estadistico
ITEMAN y Big Steps y proporciona los reportes
respectivos.

8.2 Analiza los reportes y selecciona el punto de
corte.

8.3 Aplica el programa de anélisis estadistico
RASH y proporciona los reportes respectivos.

8.4 Analiza el reporte y determinan los niveles
de dominio.

Direccion General
de Evaluacién de
Politicas.

Direccion de
Desarrollo e
Innovacion de
Materiales
Educativos.
Direccion General
de Evaluacion de
Politicas.

Direccion de
Desarrollo e
Innovacién de
Materiales
Educativos.

9. Entrega de
resultados
estadisticos.

9.1 Entrega los resultados obtenidos de la
lectura Optica, analisis y tratamiento
estadistico, en un archivo electrénico, a la
Direccion de Desarrollo e Innovacién de
Materiales Educativos y Direccién de Planeacion
y Seguimiento.

Direccion General
de Evaluacion de
Politicas.

10.  Evaluacién de |10.1 Revisay evalla los examenes de Direccion de
los examenes de | certificacion. Desarrollo e
certificacion . Innovacién de

10.2 Entrega los examenes evaluados, a la )
. " Wy .. Materiales

Direccion de Planeacion y Seguimiento. .
Educativos.

11. Asignacionde | 11.1 Realiza el calculo de evaluacién en los | Direccion de
la evaluacion a los | archivos de la base de datos de los examenes | Desarrollo e
SRS di presentados de cada area académica y nivel de | |nnovacién de
acreditacion. o N . Materiales

11.2 Identifica y anula los examenes que | g4 cativos.

presentan valores idénticos en trenes de
respuestas y en las medldas estadisticas.

11.3 Reallza«, é’spaldo de las calificaciones en

0y los entrega a Ia e

dlsposmv@

9;5nulados Continlia en la¥

¥ Segwmlento junto COH“— +
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

 MANUAL DE PROCEDIMIENT OS DE LA DIRECCIG N

GENERAL DE MATERIALES EDUCA’TIVG)S :

diagnosticos.

con la informacion de la base de datos que
proporciona la Direccion de Planeacion vy
Seguimiento.

12.3 Proporciona a la Direccién de Planeacion y
Seguimiento los resultados de la lectura en
archivo electronico.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
etapa 22 de la descripcion de este
procedimiento.
12. Lectura 12.1 Realiza la lectura éptica de los cuadernillos | Direccién General
bptica de de examenes diagndsticos. de Evaluacién de
examenes 12.2 Realiza el andlisis de la lectura y lo cruza | Politicas.

13.

Elaboracién
de reportes
preliminares de
resultados de

13.1 Organiza la informacién de cada area y
nivel de dominio por Entidad y sede de asesoria.
13.2 Elabora reportes preliminares de

calificaciones de exdmenes de acreditacion y
certificacion y se remiten via correo electrénico

Direccion de
Planeaciény
Seguimiento /
Subdireccién de

preliminares de
resultados de
evaluacion.

13.2 Elabora reportes preliminares de
calificaciones de examenes de acreditacion y
certificacion y se remiten via correo electrénico
a las Coordinaciones Estatales de Operacion del
Programa SEA y a las ACE.

13.3 Envia por correo electrénico el resultado de

la lectura de la Evaluacion Diagnédstica, en
relacién a la medida pptwlda

evaluacién. ol e ", Seguimiento a
a las Coordinaciones Estatales de Operacion del Prf M
Programa SEA y a las ACE. g ’
13.3 Envia por correo electrénico el resultado de
la lectura de la Evaluacidon Diagnoéstica, en
relacion a la medida obtenida.

14.  Lectura 12.1 Realiza la lectura éptica de los cuadernillos | Coordinacion
6ptica de de examenes diagnosticos. Estatal de
examenes 12.2 Realiza el andlisis de la lectura y lo cruza | Operaci6n del
diagnésticos. con la informacién de la base de datos que Programa SEA

proporciona la Direccion de Planeacion y
Seguimiento.

12.3 Proporciona a la Direccién de Planeacion y
Seguimiento los resultados de la lectura en
archivo electrénico.

15.  Elaboracién 13.1 Organiza la informacién de cada area y | Direccion de
de reportes nivel de dominio por Entidad y sede de asesoria. | Planeacién y

Seguimiento /
Subdireccién de
Seguimiento a
Programas.

1e6.

Expedicidn de
calificaciones de
Diagnostico.

5 2 e, o,

16.1 Imprime Ig8% tos, de registro de
calificaciones co# ’ Abp, respectiva y los

’h W i
ordena. fri e
% f; a‘%‘if

Coordinacion
AT de

Est‘a

SEp
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SEP

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

de estudios e
Inscripcién y/o
reinscripcién de

SECRETARIA D
ERDUCACION PL T!
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
16.2 Conserva copia de los formatos de registro | Operacion del
de calificaciones. Programa SEA
17.  Registro de 17.1 Registra la informacién en el kardex. Coordinacion
informacién en 17.2 Recaba documentacién para inscribir o | Estatal de
Kardex. reinscribir a los usuarios. Operacion del
17.3 Informa al ACE. Programa SEA
18.  Acreditacion 18.1 Inscribe y/o reinscribe a los alumnos ACE

alumnos.
19.  Certificacion 19.1 Recaba documentacion para la expedicion | Coordinacién
de estudios. del certificado de terminacion de estudios y la | Estatal de
remite al ACE. Operacién de SEA
20. Pre llenado de | 20.1 Pre llena los formatos de certificados de | ACE

los formatos de
certificados de
terminacion de
estudios.

terminacion de estudios y los remite a las
Coordinaciones Estatales de Operacion del
Programa SEA.

21.  Expedicion de
certificados de
terminacion de
estudios.

21.1 Requisita los certificados de terminacién
de estudios, los valida con la firma y sello del
sistema educativo nacional.

21.2 Expide los certificados de terminacién de
estudios a los alumnos que han cubierto el plan
de estudios de SEA.

Coordinacion
Estatal de
Operacion del
Programa SEA

22.  Elaboracion
de los modelos de
cartas de
recomendaciones
académicas para
cada dominio.

22.1 Determina los rangos de los niveles de
dominio de conocimientos para cada area y
nivel.

22.2 Redacta y elabora los modelos de las
cartas de recomendaciones académicas.

22.3 Entrega en forma impresa los rangos de
dominio y en archivo electrénico los modelos de
cartas a la Direccion de Planeacion vy
Seguimiento.

Direccion de
Desarrollo e
Innovacion de
Materiales
Educativos.

23.  Reproduccion
y envio de las
cartas de
recomendacion

23.1 Asigna un mvgfdeﬂemmuo a cada alumno,

de acuerdo con ,.tesf, tédos obtenldos en los

Direccion de
Pla_ ‘acion y

nsm—:ccm C%‘-Eﬁl.. BE RECHRA0S
HUMANGS ¥ GRaani
DIRECCION GEn&:ga;
DE ORGANIZACIGH ¥ Di;
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SECRETARIA DE e SR e
EDUCACION PUBLICA

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
(académicasyde | 23.2 Imprime las cartas de recomendaciéon | Seguimiento a
diagnéstico) personalizadas. Programas.

23.3 Imprime los listados de acuse de recibo de
las cartas, por sede, area y nivel y de
diagnostico.

23.4 Organiza las cartas de recomendacion por
sede de asesoria y Entidad.

23.5 Remite las cartas y los listados de acuse a
las Coordinaciones Estatales de Operacion del
Programa SEA, de manera oficial.

24.  Distribucion a
las sedes.

24.1 Distribuye las cartas personalizadas a cada
usuario del SEA.

24.2 Recaba la firma de cada alumno en los

listados de acuse de recibo y los remite a la
Direccion de Planeacion y Seguimiento.

Coordinaciéon
Estatal de
Operacion del
Programa SEA

25. Resguardo de
los listados de
acuse de recibo.

25.1 Recibe los listados de acuse de recibo de las
cartas de recomendaciones y los archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de
Planeaciény
Seguimiento/
Subdireccion de
Seguimiento a
Programas.

Tiempo aproximado de ejecucion:

5 semanas.

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECIRSOS
HUMANOS Y ORGANIAAK
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Historial de cambios

Procedimiento: Evaluacién de los Aprendizajes de los Usuarios del Programa
Secundaria a Distancia para Adultos (SEA).

Codigo: 311-MP-37

, FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIONIN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, orden de | Derivado de la

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién vy
Actualizacion  de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Registros

- GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION |

Cédigo: 311-MP-37

Procedimiento: Evaluacion de los Aprendizajes de los Usuarios del Programa
Secundaria a Distancia para Adultos (SEA).

SER
DIRECCICN GENZRAL b RECURS0S
HUMAMOS Y GROANIZADIGN
DIRECCION CEMERAL AR
DECREANIZACISH Y ooan

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Hojas de 5 afios Subdireccion de 311-PR37-RO1

respuestas de Seguimiento a Programas.

examenes de :

acreditacion de

Secundaria a

Distancia para

Adultos.

Examenes de 5 anos Subdireccion de 311-PR37-R0O2

certificacion Seguimiento a Programas.

aplicados.

Examenes 5 afnos Subdireccién de 311-PR37-R03

diagnosticos. Seguimiento a Programas.

Listas de 5 anos Subdireccién de 311-PR37-R04

asistencia Seguimiento a Programas.

Acta de apertura 5 afios Subdirecciéon de 311-PR37-R0O5
Seguimiento a Programas.

Acta de cierre 5 afios Subdireccion de 311-PR37-R0Oé6
Seguimiento a Programas.

Actas de 5 afios Subdireccion de 311-PR36-R0O7

irregularidades. Seguimiento a Programas.

Reportes de la 5 afios Subdireccién de 311-PR37-R0O8

lectura optica de Seguimiento a Programas.

examenes de Direccién de Desarrollo e

acreditacion y del Innovacién de Materiales

analisis w9ibgs Educativos.

estadistico. N

Relacién de 5 afos

examenes

anulados.

o

e \
AR
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EDRUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
' GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

calificaciones.

Seguimiento a Programas.

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Documento con 5 afos Subdireccion de 311-PR37-R10

los rangos de los Seguimiento a Programas.

niveles de

dominio.

Modelo de cartas 5 arnos Subdireccion de 311-PR37-R11
de recomendacién Seguimiento a Programas.

académicas de

cada area y nivel.

Modelo de Cartas 5 afios Subdireccion de 311-PR37-R12
de evaluacion Seguimiento a Programas.

diagnébstica.

Registros de 5 afos Subdireccion de 311-PR37-R13

DIRECCION CENERAL DE REQURSOS
HUMANGS Y ORGANIZACION
DIRECCION

NE CRBANIZACISNY DE2

S8EP

CENERAL ADJUNTA




SEP 8. TEEN M ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Anexos

Procedimiento: Evaluacion de los Aprendizajes de los Usuarios del Programa
Secundaria a Distancia para Adultos (SEA).

Cédigo: 311-MP-37

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO BROPOSID DOCUMENTO
Acta de apertura Acta que se levanta para dejar asentada la | 311-PR37-A01

recepcion y apertura de los exdmenes y que da
por iniciado al periodo de evaluacion.

Acta de cierre Acta que se levanta para dejar asentada la | 311-PR37-A02
entrega y cierre de los examenes y que da por
concluido el periodo de evaluacion.

Acta de | Acta que se levanta para dejar asentada algin | 311-PR37-A03
irregularidades problema o irregularidad ya sea por el material
entregado o por alguna causa atribuible al
usuario durante el periodo de evaluacion,

5
iURANDS “"

DIRECCION f
EE C??,—)’ 7!‘\:‘}(‘-” Y
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ANEXO 311-037-A01

SEP m_)

APLICACION DE EXAMENES

ACTALEALCLTLEA
Entidad:
Municipio;
Nombre de la Sede:
NMUmero de la Sede:
Siendo las hrs. del dia de 20__ . se procedio a

levantiar la presente Acta de Apertura de Aplicacion de Examenes. en la cual se
declaran los siguientes.

HECHOS:

Primero. El presente es un proceso de evaluacion de Secundaria a Distancia para
Adultos. avalado por la Direccion General de Evaluacion (DGE).

Segundo. El sobre previamente sellado que contiene el material completo de
evaluacion se abre en presencia del grupo.

Tercero. Fungen como testigos dos de los sustentantes cuyos nombres y firmas
aparecen al calce.

APLICADOR TESTIGO
Nombre y firma Nombre y fimma
RESPONSAELE DE LA SEDE TESTIGO
Nombre y firma ' Nombre y fima

SEPR
DIRECCION GENERAL DE RECHESOS
HUMANOS Y ORGANZACION
DIRECCION GEMERAL ADJUNTA
DE ORGAMIZACH S ¥ pmoamms s -
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS |

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO 311 037-A02

APLICACION DE EXAMENES

ACTALEJILLE

Entidad

Municipio:
Nombre de la Sede:
Mimero de la Sede:

Siendo las hrs. del dia de 20__. se procedio a
levantar la presente Acta de Cierre de Examenes. en la cual se declaran los
siguientes.

HECHO S:

Primero. El material completo de evaluacion es colocado en el sobre de donde fue
extraido. el cual se sella nuevamente.

Segundo. Funge como testigo uno de |los sustentantes cuyo nombre y firma
aparece al calce.

APLICADCR TESTIGO

Nombre y firma Nombre y firma

; SEPR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANEACION
DIRECCION GENERAL ATMURTA

NFE QRGAMIZACION ¥ I&a5RAD
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GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS

SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

ANEXO 311-PR37-A03

APLICACION DE EXAMENES

ACTALCE IERECULULALIDALKES

Entidad:
Municipio:
Nombre de |la Sede:
Numero de la Sede:

Siendo las hrs. del dia de 20 . se procedid a
levantar la presente Acta de Irregularidades de Aplicacion de Examenes. en la cual
se declaran |os siguientes.

HECHOS:
APLICADOR RESPONSABLE DE LA SEDE

Nombre y Tirma NMombre y firma

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANHACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE ORCANRACION v Rporamse «




SEP

SFCRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

3.38 Elaboracion e Implementacion de las Normas de

Inscripcién,
Reinscripcion, Acreditacién y Certificacién de Educacién Secundaria a
Distancia para Adultos.

Validacion del procedimiento

Procedimiento: Elaboracion e Implementacién de las Normas de Inscripcion,
- - - 5

Reinscripcion, Acreditacion y Certificacién de Educacién Secundaria a Distancia
para Adultos.

Cédigo: 311-MP-38
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Presentacion del procedimiento

Procedimiento: Elaboracién e Implementacion de las Normas de Inscripcion,
Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion de Educacion Secundaria a Distancia
para Adultos

Cédigo: 311-MP-38

Objetivo:

Participar en la elaboracion e implementacion de las normas y formatos para la Inscripcién,
Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion de alumnos del SEA.

Glosario:

L]

ACE: Areas de Control Escolar.

Acreditacion: Accién y efecto de dar cumplimiento a los requisitos para el reconocimiento
oficial de la aprobacién de una asignatura, grado, semestre o nivel escolar.

Certificacion: Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da
testimonio, por medio de un documento oficial, que se acredit6 total o parcialmente un
grado, curso, nivel educativo u otra unidad de aprendizaje segln lo establezca la regulacién
respectiva.

DOF: Diario Oficial de |la Federacion.

Inscripcion: Registro de ingreso de alumnos al primer grado de un nivel educativo que se
hace con el fin de iniciar el historial académico.

Nivel Educativo: Educacion de tipo basico que esta compuesta por el nivel preescolar, el
de primaria y el de secundaria.

Reinscripcion: Registro de los alumnos que cursan un nivel educativo, con el fin de
continuar con su historial académico.

SEA: Secundaria a Distancia para Adultos.

Marco Normativo:

Ley General de Educacién, DOF 13 de julio de 1993, Ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 1, articulo 12, fraccion V.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, DOF 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 30, fracciones Il y XIV.

Normas de Control Escolar relativas a la Inscripcion, Reinscripcién, Acreditacion y
Certificaciéon de Educacion Secundargah»@"stanua para Adultos (SEA) d|C|embre 2009
Capitulo Il al VI, documentosdi
http-//www.5|ncree.sep.gob.mx/u@ X
ea09.pdf
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Referencias:

e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos, abril
2018; Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion. Documento disponible en
la siguiente pagina electrénica
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/imag
es/Gu%C3%ADa%20-Manuales%20de%20Procedimientos_2018.pdf

Alcance:
En el procedimiento intervienen la Direccion de Planeacién y Seguimiento mediante la

Subdireccion de Seguimiento a Programas, la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y
Revalidacién, las ACE y de cada Coordinacion Estatal de Operacion del Programa SEA. Se llevara
acabo en todas las ocasiones en que se requiera realizar un ajuste a la normatividad del Programa
Secundaria a Distancia para Adultos.

« Inicia: Con la revision de normas de inscripcion, acreditacion y certificacion.

o Termina: Hasta la difusion de la norma.
Aplica para el establecimiento de las normas que deberan ser aplicadas por las ACE y por cada
Coordinacién Estatal de Operacién del Programa SEA, para las etapas de inscripcion,
reinscripcion, acreditacién y certificacion.

Responsabilidades:
o Direccién de Planeacion y Seguimiento a través de la Subdireccion de

Seguimiento a Programas:
o Revisar la normatividad del Programa SEA.
o Elaborar propuestas de normas para el mejoramiento del Programa.
o Difundir y asesorar la normatividad a las Coordinaciones Estatales de Operaci6n
del Programa SEA.
o Enviar las firmas autégrafas a la Direccién General de Acreditacion, Incorporacion
y Revalidacion.

» Coordinaciones Estatales de Operacion del Programa SEA
o Llenar el registro de firmas autografas para su envio a la Direccion de Planeacion y
Seguimiento.

» Direccién General de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion.

o Analizar propuestas normativas.

o Disefar y validar las normas propuestas, asi como los formatos de control escolar.
ientos en apego a la normatividad vigente.
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Diagrama de bloques
Procedimiento: Elaboracion e Implementacion de las Normas de Inscripcion,
Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion de Educacion Secundaria a Distancia

para Adultos

Cédigo: 311-MP-38

sleandelcls Coordinacién Estatal de Operacién del
., Incorporacion y Programa SEA
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Descripcion de actividades

Procedimiento: Elaboracion e Implementacion de las Normas de Inscripcion,
Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion de Educacién Secundaria a Distancia
para Adultos
Cédigo: 311-MP-38
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Revisién de 1.1 Revisa la vigencia de las normas y formatos | Direccién de

normas de de control escolar. Planeacion Vi
inscripcion, Seguimiento /
acreditacién y 1.2 Analiza las propuestas de modificaciones alas | g,,pdireccién de
certificacin. normas de las Coordinaciones Estatales de Seguimiento a

Operacion del Programa SEA y de las ACE. Programas.

iProcede modificaciéon?

Si procede, pasa a la etapa 3 de la descripcion de

este procedimiento.

No procede, regresa a la etapa 1 de la

descripcién de este procedimiento.

. Argumentacién | 2.1  Argumenta de manera oficial la | Direccion de
de improcedencia de la modificacion. Planeacion y
improcedencia a Seguimiento /
la modificacion. Subdireccion de

Seguimiento a
Programas.

. Elaboracién de 3.1 Elabora propuestas normativas. Direccion de
propuesta de ) o Planeacion y
normas y 3.2 Solicita oficialmente a la Direccion General de Seguimiento /
FOFTataE. Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion el | ¢ bdireccién de

analisis de las propuestas. Seguimiento 5
Programas.

. Analisis de Direccion General de
propuestas Acreditacion,
normativas. ni ""rpoljélc_ic’)n Yy

i6n
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
No procede, regresa a la etapa 1 de la
descripcion de este procedimiento.
5. Disefo y 5.1 Redactan normas de manera conjunta. Direccion General de
validacién de Acreditacién,
normasy 5.2 Disefnan formatos de control escolar. Incorporacién y

formatos de Revalidacion

control escolar.

5.3 Validan normas de control escolar.

Direccién de
Planeacion y
Seguimiento /
Subdireccion de
Seguimiento a
Programas.

6. Difusion de la 6.1 Difunde normatividad vigente a las | Direccion de
normatividady | Coordinaciones Estatales de Operacion del | Planeacién Y
asesoria. Programa SEA. Seguimiento /

Subdireccién de
6.2 Asesora y atiende casos no previstos en la Seguimiento a
Normatividad. Programas.
6.3 Reproduce el formato del informe de
calificaciones de Educacidon Secundaria a
Distancia para Adultos.
6.4 Distribuye los informes a las Coordinaciones
Estatales de Operacion del Programa SEA y
controla los folios asignados.

7. Difusién de la 7.1 Difunde normatividad vigente a las ACE. Direccién General de
normatividad y Acreditacion,
asesarisalas 7.2 Asesora y atiende casos no previstos en la Incorporacion y
ACE. Normatividad. Revalidacion.

7.3 Reproduce los formatos oficiales para la
acreditacion y certificacion de estudios.

7.4 Distribuye los formatos oficiales para la
acreditaciényﬁﬁgi 6n de estudios a las ACE
& K

SEP
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iy = CERERALDE MALERIAES BIUCA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

8. Solicitud de 8.1 Solicita registro de firmas autégrafas a los | Direccion de
registro de Coordinadores Estatales de Operacion del | Planeacion y
firmas Programa SEA para legalizar y validar certificados | Seguimiento /
autodgrafas. de terminacién de estudios y nombramiento | Subdireccion de

oficial. Seguimiento a
Programas.

9. Llenado del 9.1 Suscribe el formato de registro de firmas | Coordinacién
formato de autografas. Estatal de
rfaglstro de 9.2 Remite el formato a la Direccién de Planeacion Cperacian gl
ﬂrmras y Seguimiento, acompanado del nombramiento Pragrama.SEA
Autagrafas. oficial del Coordinador Estatal.

10. Envio de 10.1 Remite el formato de firmas autégrafas | Direccidn de
formato de completado, a la Direccibn General de | Planeacién v
firmas Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion. Seguimiento /
autografas. Subdireccion de

Seguimiento a
Programas.

11. Solicitud a las
ACE de entrega
de sello al
Sistema
Educativo
Nacional a las
Coordinaciones
Estatales de
Operacion del
SEA.

11.1 Integra las firmas autdgrafas en directorio
de funcionarios facultados para legalizar y validar
certificados de estudios.

11.2 Remite el directorio a las ACE en las
Entidades.

11.3 Solicita que el ACE de la Entidad, brinde el
sello del sistema educativo nacional a Ia
Coordinaciones Estatales de Operacién del
Programa SEA respectiva para cancelar
documentos oficiales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de
Acreditacion,
Incorporacién y
Revalidacion.

Tiempo aproximado de ejecucion:
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Historial de cambios

Procedimiento: Elaboraciéon e Implementaciéon de las Normas de Inscripcion,
Reinscripcion, Acreditacién y Certificaciéon de Educacién Secundaria a Distancia
para Adultos

Cédigo: 311-MP-38

2 FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISIDINN APROBACION CAMBIO
01 Agosto 2018 Se modifica glosario, ordende | Derivado de Ia

los apartados Historial de | actualizacién de la
cambios, Registros y Anexos. | Guia Técnica para
la Elaboracién y
Actualizacién de
los Manuales de
Procedimientos,
abril 2018.
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Registros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE MATERIALES EDUCATIVOS ;

para Adultos

Codigo: 311-MP-38

Procedimiento: Elaboracion e Implementacion de las Normas de Inscripcion,
Reinscripcion, Acreditacién y Certificacion de Educacion Secundaria a Distancia

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVAR

cODIGO DE
REGISTRO

Formato de
Registro de firma
autégrafa de los
funcionarios
autorizados para
legalizar y validar
certificados de
terminacion de
estudios y
certificaciones de
estudios. .

5 afos

Subdireccion de
Seguimiento a Programas

311-PR38-RO1

Normas de
Inscripcion,
Reinscripcion,
Acreditacion y
Certificacion de
Educacién
Secundaria a
Distancia para
Adultos,
validadas.

5 afios

Subdireccién de
Seguimiento a Programas

311-PR38-R02

Registros de
firmas autografas
de los
funcionarios
autorizados para
legalizar y validar
certificados de
terminacion de

5 anos

SETA

HUAROS
BIRECCION
T ORGANZA

ZACION Y DESARR: ¢

Subdireccién de
Seguimiento a Programas

311-PR38-R0O3
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DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

estudios y
certificaciones de
estudios.

Formato de 5 afos Subdireccion de 311-PR38-R04
informe de Seguimiento a Programas
calificaciones de
Educacion
Secundaria a
Distancia para

Adultos.
Registro de folios 5 afos Subdireccién de 311-PR38-R0O5
de los formatos Seguimiento a Programas

de informe de
calificaciones,
asignados a las
Coordinaciones
Estatales de
Operacion de SEA.
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Anexos

Procedimiento: Elaboracion e Implementacion de las Normas de Inscripcion,
Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion de Educacion Secundaria a Distancia

para Adultos
Cédigo: 311-MP-38
NOMBRE DEL - CODIGO DEL
P
DOCUMENTO ROPOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

-
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