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Presentacion

La Secretaria de Educacion, al amparo de las disposiciones normativas vigentes en materia de Control
Interno y de Administracién de Riesgos, tiene inscritos procesos prioritarios en el Sistema de Control
Interno Institucional (SCIl) ante la Contraloria Gubernamental, emitiendo reportes trimestrales de los
avances de acciones de mejora, los cuales son revisados en tiempo y forma por el Organo Interno de
Control en la Dependencia, asi como por el Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI-
SET) desde su instalacion en el mes de noviembre de 2023.

Cabe sefialar que los resultados de la Evaluacién Anual 2023 remitida por el Organo Interno de Control
con fecha 12 de abril de 2024, refleja que la Secretaria de Educacion ha logrado alcanzar un alto grado
de cumplimiento de las acciones de mejora, observando la normativa y la transparencia en la materia.

Asimismo, los resultados del indice de Evaluacién de la Gestién Gubernamental 2023, remitido por la
Contraloria Gubernamental con fecha 15 de abril de 2024, seiialan que la Secretaria de Educacién ha
contribuido sustancialmente al Eje 1. Gobierno al Servicio del Pueblo, del Plan Estatal de Desarrollo
2023-2028, destacando un 91% de cumplimiento en la implementacidn del Sistema de Control Interno
Institucional.

En virtud de lo anterior, y dada la importancia de dar seguimiento a la mejora de los procesos
prioritarios que evalud la Secretaria de Educacion en el afio 2023, se ha preparado el presente Manual
de Procedimientos que refleja 12 procesos prioritarios de las diversas Unidades Administrativas de la
Dependencia.

El objetivo del presente manual, es ofrecer a los lectores y/o usuarios de los procesos, el detalle
especifico y ordenado de las actividades secuenciales con relacién al desarrollo de un procedimiento
gue se deriva de las facultades y funciones de la Secretaria de Educacién, todo ello en estricto apego al
marco normativo que corresponde.

Asimismo podra observarse en una descripcidn narrativa con lenguaje ciudadano, es decir sin
tecnicismos que puedan confundir a los interesados de la informacion, asi como podra observarse la
representacion grafica de las actividades en flujogramas elaborados con claridad respecto a la
secuencia que debe atenderse para obtener el documento o resolutivo final que tiene como objetivo
cada proceso prioritario contenido en el presente documento.
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Cada proceso prioritario descrito en este documento, contiene una descripcién general de la alineacién
con los Programas Presupuestarios de la Secretaria de Educacién, su objetivo, alcance, politicas o
normas de operacion, la terminologia general, los indicadores de desempefio, los riesgos y calidad de
los procedimientos que se determinaron y evaluaron oportunamente al amparo de los Programas de
Trabajo de Control Interno y Administracién de Riesgos en el afio 2023.

Al presente documento le anteceden trabajos de mapeo en campo y trabajos de gabinete con los
responsables de cada Centro de Trabajo involucrado, quienes determinaron los pasos significativos y
de impacto con la finalidad de que cada proceso se lleve a cabo correctamente con el compromiso de
simplificar tiempos y acciones, asi como optimizar el uso de los recursos sin afectar la calidad del
resolutivo definitivo que esperan los usuarios internos y externos de cada procedimiento.

Cabe precisar que para la integracién del presente documento se conté con el acompafiamiento de la
Contraloria Gubernamental, instancia a cargo de la Guia para la elaboracion del Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Tamaulipas, publicada en el Peridédico Oficial nimero 81, de fecha 06 de julio de 2023; cualquier criterio
o interpretacién ajena a dicha guia, podrd aclararse ante la Direccién de Organizacidon y Métodos
adscrita a la Subsecretaria de Administracién que a su vez coordinard en lo subsecuente los trabajos de
actualizacion del presente documento; siendo el Organo Interno de Control en la Dependencia, la
instancia fiscalizadora que observara el cumplimiento de los procesos prioritarios aqui documentados.

Estamos convencidos que documentar de esta manera la ruta simple y concreta de los procesos del
sector educativo, favorecera la simplificacién de tiempos y recursos, impulsando con ello una cultura
de orden, eficiencia y calidad en la gestidon administrativa de la Secretaria de Educacion.

Mtra. Lucia Aimé Castillo Pastor

Secretaria de Educacion
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Marco Juridico Administrativo general

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas

e Ley General de Educacion

e Ley General de Educacién Superior

e Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas

e Ley de Educacién para el Estado de Tamaulipas

e Ley Estatal de Planeacion

e Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028

e Programa Sectorial de Educacion 2023-2028
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Comisiones de Planeacion y
Programacion
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Otorgamiento del
Reconocimiento de Validez SET/SEMSyS/

Oficial de Estudios del Tipo de CcpPP/02 Lic=Stieily Rubi
Educacion Superior Figueroa Garza
Coordinadora de Subsecretario de
Comisiones de Planeacion y Educacion Media Superior
Programacion y Superior

Autorizacion de Planes y
Programas de estudios para la SET/SEMSyS/

Formacion y Profesionalizacion CCPP/03
de Docentes Figueroa Garza
Coordinadora de Subsecretario de
Comisiones de Planeacion y Educacion Media Superior
Programacién y Superior
SET/SA/
Alta por Tiempo Fijo DGRHSE/
(Admisién) DAyR/ Mtra. Laura Edith C.P. odriguez
DA/0O1 Alvarez Hernéndez Salazar
Director General de
Directora de Admision y Recursos Humanos del
Reconocimiento Sector Educativo
5. .
Presupuesto ejercido en SET/SA/DAyYF/ ,%V
Gastos de Operacién FONE DCP/01 C.P. C3rlos Armando Mtra. PAtricia Elizabeth

Orozco Lépez Barrén Herrera
Director de Administracion Subsecretaria de
y Finanzas Administracion
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SET/SA/
Compras DRMySG/ > Elizabeth
DA/01 gtavo Uribe Dori Barrén Herrera

Director de Recurdos
Materiales y
Servicios Generales

Subsecretaria de
Administracion

SET/SA/
Generacion de Nominas DGRHSE/ Lic. Veréniga|Alejandra
DR/01 VarelaHerndndez
Jefa del Departamento de
Administracion
de la Informacion
Estimulos por afios de Servicio SET/SA/
para el Personal Docente, DGRHSE/
Administrativo y Asistencia a la DPAP/ Lic. Reyna Guadalupe C.pP. odriguez
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Inventarios DRMSG/
DCPyA/01 Lic. Gustavo Uribe Doria Barrén Herrera

Director de Recursos
Materiales y
Servicios Generales

Subsecretaria de
Administracion
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Gobierno del Estado
. . . . . .. Fecha de
Registro y Seguimiento de Audiencias Clave del procedimiento: .
, . s , . elaboracion:
de la Subsecretaria de Educacion Basica
Pp E130 Enseiianza Basica SET/SEB/SPSEB/01 Julio 2024

Secretaria Particular de la
Elabora: Subsecretaria de Fecha de actualizacion: No. de revision:

Educacién Basica

Aprueba: Subsecretaria de Julio 2024 0
Educacién Basica

Contar con una herramienta informatica para llevar el control de las
Objetivo: audiencias solicitadas en la Subsecretaria de Educacion Basica, asi como su
seguimiento.

Desde: que recibe y registra solicitud de audiencia.
Hasta: que realiza informe mensual de las audiencias.

Areas de aplicacion

Subsecretaria de Educacion Basica

Secretaria Particular de la Subsecretaria de Educacidn Basica

Coordinacién de Articulacion Técnico-Pedagdgica y Administrativa de Educacién Basica
Area de recepcién de la Subsecretaria de Educacion Basica

Politicas o normas de operacién

La Secretaria Particular de la Subsecretaria de Educacion Bdsica debera apegarse a lo siguiente:

e Para ejecutar el proceso de audiencia, este servicio puede ser solicitado por personal
docente, administrativo, madres y padres de familia, tutores, directivos y enlaces de otras
instituciones.

¢ En caso de que la persona interesada en solicitar audiencia sea menor de edad, tendrd que
ser acompafada del padre, madre o tutor.

e Los datos proporcionados por los solicitantes de audiencia son protegidos conforme a la Ley
de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas
y normatividad complementaria vigente.

Terminologia

e SEB: Subsecretaria de Educacién Basica.

e CATPAEB: Coordinacién de Articulacidon Técnico-Pedagégica y Administrativa de Educacidn
Basica.

o SPSEB: Secretaria Particular de la Subsecretaria de Educacion Basica.
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Registro y Seguimiento de Audiencias

de la Subsecretaria de Educacion Basica elaboracion:
Pp E130 Enseiianza Basica SET/SEB/SPSEB/01 Julio 2024

Descripcidn narrativa

Fecha de

Clave del procedimiento:

Numero Actividad Responsable Referencia
Inicio
. . .. Area de Recepcidn de la Formato de Registro
Recibe y registra solicitud de P , . .g
. Subsecretaria de de audiencias
audiencia

Turna la solicitud de audiencia al
area correspondiente

Otorga la audiencia al usuario

Informa al drea de recepcidn, el
resultado, o en su caso la resolucién
de la audiencia

Registra en el sistema el resultado
de la audiencia

éAudiencia concluida?
6.1 Si: registra la persona

encargada del sistema; pasa a la
actividad 7

6.2 No: registra la persona
encargada del sistema para
catalogar la audiencia como:

pospuesta, en tramite, en revisién o
canalizada a otra drea; pasa a la
actividad 3

Revisa semanalmente el registro y
seguimiento de audiencias

Realiza informe mensual de las
audiencias
Fin

Educacion Basica

Area de Recepcidn de la
Subsecretaria de
Educacion Basica

SEB / SPSEB / CATPAEB

SEB / SPSEB / CATPAEB

Area de Recepcién de la
Subsecretaria de
Educacion Basica

Area de Recepcidn de la
Subsecretaria de
Educacion Basica

SPSEB

SPSEB

(fisico y/o digital)
Sistema de Registro de
Audiencias
(Documento de Google
Sheets)
Atencidén
personalizada

Formato de Registro
de Audiencias

Sistema de Registro de
Audiencias
(Documento de Google
Sheets)

Sistema de Registro de
Audiencias
(Documento de Google
Sheets)

Base de datos

Informe
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Registro y Seguimiento de Audiencias - Fecha de
i . . Clave del procedimiento: ..
de la Subsecretaria de Educacion Basica elaboracion:
Pp E130 Enseiianza Basica SET/SEB/SPSEB/01 Julio 2024
Diagrama de flujo

Area de recepcion de la Areas de aplicacion Secretaria Particular de la

Subsecretaria de Educacion Basica SEB / SPSEB / CAPTAEB Subsecretaria de Educacion Basica
‘ Inicio '
\4

Recibe y registra solicitud
de audiencia

l ©

Turna la solicitud de
audiencia al area
correspondiente

Otorga la audiencia al
usuario

\4

A4

Informa al drea de
recepcion, el resultado, o
en su caso la resolucién de
la audiencia

v

Registra en el sistema el
resultado de la audiencia

Registra la persona
encargada del sistema para
catalogar la audiencia <
como: pospuesta, en
tramite, en revision o
canalizada a otra area

@ Registra la persona
» .
» encargada del sistema

A

¢Audiencia
concluida?

Revisa semanalmente el
registro y seguimiento de
audiencias

D
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Registro y Seguimiento de Audiencias - Fecha de
N o . Clave del procedimiento: ..
de la Subsecretaria de Educacion Basica elaboracion:
Pp E130 Enseiianza Basica SET/SEB/SPSEB/01 Julio 2024
Indicadores de Gestion
Meta %
Indicador 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Porcentaje de audiencias atendidas
en la Subsecretaria de Educacion

Basica 90 91 92 93 94 95

(Total de audiencias atendidas / Total
de audiencias solicitadas) * 100
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Gobierno del Estadc

Registro y Seguimiento de Audiencias - Fecha de
i . . Clave del procedimiento: ..
de la Subsecretaria de Educacion Basica elaboracion:
Pp E130 Enseiianza Basica SET/SEB/SPSEB/01 Julio 2024
Administracién de Riesgos

., Unidad .
Factorde Descripcidon de la .n.l é . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Realizar informes
de seguimiento
eriddicos para
La persona P P
valorar la
encargada . .
pertinencia de la Reporte de
de atender | | ., .
informacién que , Seguimiento
alos Subsecretaria .
. se captura en el ., 01 de 31de del Sistema de
interesados . de Educacion . .
sistema e . . Febrero Diciembre Registroy
no captura , Basica e
I implementar Seguimiento a
. ., visitas de Audiencias
informacion ..
acompafiamiento
completa
para
complementar la
informacién
La persona
ue solicita .
. N Realizar Ilamadas
audiencia de seguimiento a
no brinda la 'g Subsecretaria Base de Datos
. ., los interesados ., 01 de 31 de
informacion . de Educacion . de los
para validary L Febrero Diciembre i
completa Basica Registros
complementar la
para . .,
. informacion
realizar el
registro
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Registro y Seguimiento de Audiencias
de la Subsecretaria de Educacion Basica

Pp E130 Enseianza Basica

Clave del procedimiento:

SET/SEB/SPSEB/01

Fecha de
elaboracion:
Julio 2024

Calidad del procedimiento

Mecanismo

Descripcion

Periodo de

Reportes
trimestrales del
Seguimiento del

Programa de
Trabajo de
Administracion
de Riesgos 2023

Realizar seguimiento a la
metodologia para la Administracion
de Riesgos 2023

aplicacion

Anual

Se aplico la metodologia

establecida en
cumplimiento a las
etapas para la
Administracién de
Riesgos, para su
identificacion,
descripcidén, evaluacién,
atencién y seguimiento,
gue incluya los factores
de riesgo, estrategias
para administrar e
implementar de
acciones de control

Mejoras
periddicas al
sistema

Dar mantenimiento periddico al
Sistema de Registro y Seguimiento
de Audiencias

Anual

Contar con un Sistema
actualizado para operar
correctamente el
proceso

Implementacién
del buzdn digital
de quejasy
denuncias

Dar seguimiento a las quejas y
denuncias registradas a través del
maodulo de reportes del sistema

Anual

Se implantd un
mecanismo especifico
para el registro, analisis
y atencién oportunay
suficiente de quejas y
denuncias

17
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: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Registro y Seguimiento de Audiencias - Fecha de
i . . Clave del procedimiento: ..
de la Subsecretaria de Educacion Basica elaboracion:
Pp E130 Enseiianza Basica SET/SEB/SPSEB/01 Julio 2024
Control de cambios
No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio
0 Nueva creacién Julio 2024
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eps . s . L. Fecha de
Certificacion de Estudios de Clave del procedimiento: B
., , . elaboracion:
Educacion Basica
Pp P052 Conduccion de la Politica Educativa SET/SP/DRCI/SCE/DRAEB/01 Julio 2024

Departamento de
Elabora: Registro y Acreditacidn Fecha de actualizacion: No. de revision:

de Educacion Basica

Direccién de Registro,
Aprueba: Certificacion e Julio 2024 0

Incorporacion

Garantizar la certeza normativa y administrativa en la emisién de los

Objetivo:
! Certificados de Estudios del tipo de Educacidn Basica en Tamaulipas.

Desde: que valida el funcionamiento del apartado de calificaciones en el
Moddulo de Control Escolar.
Hasta: la entrega de certificados a los padres, madres o tutores.

Areas de aplicacion

Direccién General de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacién
Direccién de Sistemas de Informacién y Gestion de Procesos
Direccién de Registro, Certificacién e Incorporacion
Subdireccién de Control Escolar

Departamento de Registro y Acreditacidon de Educacion Basica
Centros de Trabajo Educativos del Tipo del Educacién Basica

Politicas o normas de operacion

La Direccién de Registro, Certificacion e Incorporacion deberd apegarse a lo siguiente:
¢ Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcidn, Reinscripcidn, Acreditacion,
Promocidn, Regularizacién y Certificacion en la Educacion Basica.

Terminologia
¢ DGAIR: Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.
o DRAEB: Departamento de Registro y Acreditacion de Educacion Basica.
e DRCI: Direccidon de Registro, Certificacidon e Incorporacion.
e DSIGP: Direccién de Sistemas de Informacién y Gestion de Procesos.
e SCE: Subdireccién de Control Escolar.
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Certificacion de Estudios de

Educacidn Basica
Pp P052 Conduccidn de la Politica Educativa

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Fecha de

Clave del procedimiento:

elaboracion:

SET/SP/DRCI/SCE/DRAEB/01 Julio 2024

Numero

Inicio

Valida el funcionamiento del
apartado de calificaciones en el
Moddulo de Control Escolar

Remite el formato de certificado del
tipo de Educacién Basica a la
Subdireccién de Control Escolar
Remite para validacion de la DGAIR
(SEP), el formato de certificado del
tipo de Educacion Basica de
acuerdo alas disposiciones vigentes
Valida el formato del certificado de
acuerdo a la normatividad federal
vigente

Remite a la DSIGP, el formato
validado por la DGAIR (SEP)

Incorpora el formato de certificado
validado en el Mddulo de Control
Escolar para implementarse en el
fin del ciclo escolar en las
instituciones del tipo de Educacién
Basica

Publica en la pantalla inicial del
Moddulo de Control Escolar el
calendario con las fechas de
emision de certificados

éAlumna o alumno certifica?

8.1 Si: captura de promedios
generales de nivel; pasa a la
actividad 9

8.2 No: no se emite certificado;
finaliza el procedimiento

DRAEB / DSIGP

DRAEB / DSIGP

Subdireccidon de Control
Escolar

DGAIR (SEP)

DRAEB

DSIGP

DSIGP

Centros de Trabajo
Educativos del tipo de
Educacién Basica

20

Moédulo de Control
Escolar en el SIIE

Propuesta de Formato
de Certificado

Propuesta de Formato
de Certificado

Formato de Certificado
validado

Formato de Certificado
validado

Formatos de
certificado: Preescolar,
Primaria y Secundaria

Mddulo de Control
Escolar en el SIIE

Moddulo de captura de
calificaciones en el SIIE
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Numero

. Secretaria
L,hpas l % de Educacion

Actividad

Referencia

Emite los certificados electrdnicos
del tipo de Educacién Basica

Descarga los certificados del
Moddulo de Control Escolar

Entrega de certificados a los padres,
madres o tutores

Fin

21

Responsable

DRAEB

Centros de Trabajo
Educativos del tipo de
Educacion Basica
Centros de Trabajo
Educativos del tipo de
Educacion Basica

Modulo de captura de
calificaciones en el SIIE

Certificado Preescolar,
Primaria y Secundaria

Certificado Preescolar,
Primaria y Secundaria
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Gobierno del Estado

Secretaria
de Educacion

Certificacion de Estudios de

Educacidn Basica
Pp P052 Conduccidn de la Politica Educativa

Diagrama de flujo

Direccion General de
Acreditacion,
Incorporacion y

Departamento de
Registro y Acreditacion
de Educacién Basica

Subdireccién de Control
Escolar

Clave del procedimiento:

SET/SP/DRCI/SCE/DRAEB/01

Direccion de Sistema
de Informacién y

Fecha de elaboracion:

S

Gestion de Procesos

Julio 2024

Centros de Trabajo
Educativos del Tipo de
Educacion Basica

Revalidacion (SEP)

Inicio

O

Valida el
funcionamiento del
apartado de

Remite para validacion
de la DGAIR (SEP), el
formato de certificado
calificaciones en el del tipo de Educacion

Médulo de Control Basica

Valida el formato del
Certificado de acuerdo a
la normatividad federal
vigente

Incorpora el formato de
certificado validado en
el Médulo de Control
Escolar

Escolar A

Y

Remite el formato de
certificado del tipo de
Educacién Basica a la
Subdireccién de Control
Escolar

Remite a la DSIGP, el
formato validado por la
DGAIR (SEP)certificados

Emite los certificados

Publica en la pantalla
inicial del SIIE, el
calendario con la fecha
de emision de

No se emite
certificado

L

é¢Alumna
o alumno
certifica?

electrénicos del tipo de |«
Educacidn Basica

Captura promedios
generales de nivel

Descarga de certificados

\4
Entrega del Ceriedo/]
Fin

22
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Certificacion de Estudios de - Fecha de
Clave del procedimiento:

Educacion Basica elaboracion:
Pp P052 Conduccion de la Politica Educativa SET/SP/DRCI/SCE/DRAEB/01 Julio 2024

Indicadores de Gestion

Meta %
Indicador 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Porcentaje de Certificados
electréonicos de Educacion Basica
emitidos

(Certificados electrénicos de
educacién basica emitidos al término 98 98 98 98 98 98
del ciclo escolar / total de
certificados electrénicos de alumnos
de educacién basica programados al
término del ciclo escolar) * 100
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Gobierno del Estado

o '
T Ii Secretaria_
amaulipas de Educacidn

Certificacion de Estudios de .. Fecha de
Clave del procedimiento:

Educacion Basica elaboracion:
Pp P052 Conduccion de la Politica Educativa SET/SP/DRCI/SCE/DRAEB/01 Julio 2024

Administracién de Riesgos

Factorde Descripcion de la l{n'|dad . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Se establecen
fechas especificas e
Se notifica via
para la captura de .
. oficio a la
promedio
. estructura
generales de nivel .
ara la descarga educativa por
Saturacion y ze certificadof Subsecretaria 01 de 31 de parte de la
del servidor L de Planeacion Febrero Diciembre Subsecretaria
emitidos por el -,
3 de Planeacion,
Médulo ,
. asi como se
electronico de .
e g publica en el
certificacion, SIIE
dependiendo del
nivel educativo

24



Gobierno del Estado

& '
: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Certificacion de Estudios de .. Fecha de
Clave del procedimiento:

Educacion Basica elaboracion:
Pp P052 Conduccion de la Politica Educativa SET/SP/DRCI/SCE/DRAEB/01 Julio 2024

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Los Centros Escolares de los
diferentes niveles educativos de
educacién basica capturan los
promedios generales de nivel en el
SIIE dependiendo de las fechas
establecidas por la Subsecretaria de
Planeacién para evitar la saturacion
del servidor

Los Centros Escolares
capturaron en las fechas
Ciclo Escolar establecidas

Calendarizacién
para captura de
calificaciones
100%
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Gobierno del Estado

& '
: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Certificacion de Estudios de .. Fecha de
Clave del procedimiento:

Educacion Basica elaboracion:
Pp P052 Conduccion de la Politica Educativa SET/SP/DRCI/SCE/DRAEB/01 Julio 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0

Nueva creacion ‘ Julio 2024
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i i Fecha de
Registro en linea, al Programa Becas I [ e

Transformacidn, Subprograma Becas Avanza elaboracion:
Pp U128 Becas Transformacion SET/UE/CBEE/01 Julio 2024

Elabora: Coc’)rdmacmn de !3ecas Y Fecha de actualizacién: No. de revisién:
Estimulos Educativos
Unidad Ejecutiva Julio 2024 0

Otorgar la oportunidad de realizar en linea, el tramite de inscripciéon al
Programa becario Transformacion, Subprograma Becas Avanza para alumnas y
Objetivo: alumnos de escuelas particulares con Autorizacion y Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios Estatal (RVOE), de los niveles de educacion inicial, preescolar,
primaria, secundaria, media superior y superior.

Desde: que elabora propuesta de Convocatoria, Aviso de Privacidad y
Constancia de beca.

Hasta: que resguarda expediente digital de solicitantes autorizados y no
autorizados.

Areas de aplicacion

Persona titular de la Secretaria de Educacién

Unidad Ejecutiva

Direccién de Centros Regionales de Desarrollo Educativo
Direccién Juridica y de Transparencia

Direccién de Comunicacidn Educativa

Centros Regionales de Desarrollo Educativo (22)
Coordinacién de Becas y Estimulos Educativos
Instituciones Educativas Particulares

Usuarios

Politicas o normas de operacion

La Coordinacién de Becas y Estimulos Educativos debera apegarse a lo siguiente:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.
e Ley General de Educacion.
e Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
e Lineamientos de Operacién del Programa presupuestario U128.

Terminologia

e CBEE: Coordinacion de Becas y Estimulos Educativos.

o CREDE: Centro Regional de Desarrollo Educativo.

e DCE: Direccién de Comunicacién Educativa.

o DCREDE: Direccion de Centros Regionales de Desarrollo Educativo.
¢ RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

e SISBEP: Sistema de Solicitudes de Becas Privadas.
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Registro en linea, al Programa Becas - Fecha de
. Clave del procedimiento: L.
Transformacidn, Subprograma Becas Avanza elaboracion:
Pp U128 Becas Transformacion SET/UE/CBEE/01 Julio 2024

Descripcion narrativa

Numero Actividad Responsable Referencia

Inicio

Elabora y turna al Titular de la
Unidad Ejecutiva la propuesta de
Convocatoria, Aviso de Privacidad y
Constancia de beca

Valida y envia Convocatoria, Aviso
de Privacidad y Constancia de beca
a la Direccion Juridica y de
Transparencia para revision del
aspecto legal

Revisa Convocatoria, Aviso de
Privacidad y Constancia de beca y
remite a la Unidad Ejecutiva

Recibe 'y remite para su
autorizacién a la persona titular de
la Secretaria de Educacion, la
Convocatoria, Aviso de Privacidad y
Constancia de beca

Recibe y autoriza Convocatoria,
Aviso de Privacidad y Constancia de
beca

Instruye  a la Direcciéon de
Comunicacion Educativa la
publicacidn de la Convocatoria

Publica Convocatoria y se distribuye
fisicamente por conducto de los
Centros Regionales de Desarrollo
Educativo

Consulta la Convocatoria

Inicia el tramite y carga al sistemal la
documentacion solicitada en la
Convocatoria

Coordinacién de Becas y
Estimulos Educativos

Titular de la Unidad
Ejecutiva

Direccién Juridica y de
Transparencia

Titular de la Unidad
Ejecutiva

Persona titular de la
Secretaria de Educacion

Persona titular de la
Secretaria de Educacion

Direccion de
Comunicacion Educativa

Usuario

Usuario

28

Convocatoria, Aviso de
Privacidad y Constancia de
beca

Convocatoria, Aviso de
Privacidad y Constancia de
beca

Convocatoria, Aviso de
Privacidad y Constancia de
beca

Convocatoria, Aviso de
Privacidad y Constancia de
beca

Convocatoria, Aviso de
Privacidad y Constancia de
beca

Convocatoria en el sitio
oficial de la SET en
internet / Convocatoria
impresa

Convocatoria publicada

Convocatoria publicada

Registro en linea en el
SISBEP



‘,Tamaulipas % v

Numero

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Actividad

Descarga el acuse de la solicitud
registrada y el Aviso de Privacidad

Elabora base de datos de las
solicitudes recibidas

¢Documentos completos?

12.1 Si: elabora base de datos
actualizada de los usuarios que
cumplen los requisitos; pasa a la
actividad 13

12.2 No: regresa a la actividad 9
Determina el porcentaje en el
SISBEP con base en los
Lineamientos de Operacién del
Programa presupuestario U128
Remite base de datos actualizada
para autorizacion del Titular de la
Unidad Ejecutiva

Recibe base de datos actualizada
para su autorizacién

Remite para su autorizacién base de
datos actualizada a la persona
titular de la Secretaria de Educacién

Autoriza base de datos e instruye la
impresién de las constancias
becarias al Titular de la Unidad
Ejecutiva

Imprime las constancias becarias
mediante el SISBEP

Remite las constancias becarias a la
persona titular de la Secretaria de
Educacion para su firma

Firma las constancias becarias y
remite a la Unidad Ejecutiva

Recibe las constancias firmadas

Responsable

Usuario

Coordinacion de Becas y
Estimulos Educativos

Coordinacién de Becas y
Estimulos Educativos

Coordinacién de Becas y
Estimulos Educativos

Coordinacion de Becas y
Estimulos Educativos

Titular de la Unidad
Ejecutiva

Titular de la Unidad
Ejecutiva

Persona titular de la
Secretaria de Educacion

Titular de la Unidad
Ejecutiva

Titular de la Unidad
Ejecutiva

Persona titular de la
Secretaria de Educacion

Titular de la Unidad
Ejecutiva

29

Referencia

Folio del registro arrojado
por el SISBEP

Base de datos

Expedientes digitales

Porcentajes establecidos
en Lineamientos de
Operacion del Pp U128

Base de datos actualizada

Base de datos actualizada

Base de datos actualizada

Constancia de beca
Base de datos

Constancia de beca

Constancia de Beca

Constancia de Beca

Constancia de Beca
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Numero

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Actividad

Envia las constancias firmadas a la
CBEE

Recibe las constancias firmadas

Notifica al solicitante, via correo
electrénico, la procedencia o
improcedencia de la solicitud, en
este ultimo caso, se especifica el
motivo de rechazo

Remite las constancias becarias
firmadas, separadas por Centro de
Trabajo y municipio a la DCREDE

Recibe y envia las constancias
becarias firmadas y separadas por
Centro de Trabajo y municipio a los
Centros Regionales de Desarrollo
Educativo del Estado

Recibe y envia las constancias
becarias firmadas a las Instituciones
Educativas Particulares

Recibe y entrega constancias
becarias firmadas a beneficiados

Firma de recibido de su constancia
becaria por parte del Padre, Madre,
Tutor o Beneficiario, si es mayor de
edad

Recaba y envia acuses firmados por
parte del Padre, Madre, Tutor o
Beneficiario, si es mayor de edad al
CREDE correspondiente

Recibe y remite acuses firmados por
parte del Padre, Madre, Tutor o
Beneficiario, si es mayor de edad a
la DCREDE

Recibe y remite acuses firmados por
parte del Padre, Madre, Tutor o
Beneficiario, si es mayor de edad a
la CBEE

Responsable

Titular de la Unidad
Ejecutiva

Coordinacién de Becas y
Estimulos Educativos

Coordinacion de Becas y
Estimulos Educativos

Coordinacion de Becas y
Estimulos Educativos

Direccidn de Centros
Regionales de Desarrollo
Educativo

Centros Regionales de
Desarrollo Educativo

Instituciones Educativas
Particulares

Beneficiario

Instituciones Educativas
Particulares

Centros Regionales de
Desarrollo Educativo

Direccién de Centros
Regionales de Desarrollo
Educativo

30

Referencia

Constancia de Beca

Constancia de Beca

Notificacidn via correo
electrdnico

Constancia de Beca

Constancia de Beca

Constancia de Beca

Constancia de Beca

Acuse de Constancia de
Beca

Acuse de Constancia de
Beca

Acuse de Constancia de
Beca

Acuse de Constancia de
Beca
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Actividad

Referencia

Responsable

Numero

Recibe acuses firmados por parte

Coordinacién de Becas y

Acuse de Constancia de

33 del Padre, Madre, Tutor o , .
e Estimulos Educativos Beca
Beneficiario, si es mayor de edad
Remite, via correo electrénico, a L . .,
34 . Coordinacion de Becas y Encuesta de Satisfaccion
beneficiarios del programa Ia , , .
) . L, Estimulos Educativos del usuario
Encuesta de Satisfaccién
Analiza resultados de la “Encuesta L,
35 . 2 . Coordinacion de Becas y Reporte de grado de
de  Satisfaccidon con fines ) ) . _, i
- Estimulos Educativos satisfaccion del usuario
estadisticos
Resguarda comprobantes de L, .
36 8 pro , Coordinacion de Becasy =~ Acuse de Constancia de
entrega de constancias con fines ) )
. . Estimulos Educativos Beca
estadisticos
Resguarda expediente digital de L, .
37 & P g Coordinacién de Becas y Expediente y Acuses de

solicitantes
autorizados

autorizados y no

Fin

Estimulos Educativos

31

Constancias de Becas



Tamaulipas

Gobierno del Estado

Registro en linea, al Programa Becas Clave del procedimiento: Fecha de elaborac

Transformacion, Subprograma Becas Avanza
Pp U128 Becas Transformacion

Diagrama de flujo

Persona titular de la Direccion de
Secretaria de Comunicacion (VTN o)
Educacion Educativa

SET/UE/CBEE/01 Julio 2024

Coordinacion de Becas Titular de la Unidad Direccion Juridica y de

y Estimulos Educativos Ejecutiva Transparencia

Inicio

Valida y envia Revisa Convocatoria,
Flabora Y turn:?\ al Convocatoria, Aviso de Aviso de Privacidad y
Titular de la Unidad | Privacidad y P Constancia de becay
Ejecutiva la prf)puesta Constancia de beca a remite al titular de la
de Convocatoria, Aviso la DIVT UE
de Privacidad y
Constancia de beca

Recibe y remite para
su autorizacién a la
persona titular de la SE

Recibe y autoriza
. Convocatoria, Aviso de
e Privacidad y
Constancia de beca
A\ 4
Instruye a la Direccion Publica Convocatoria y
de Comunicacion fetri
se distribuye
Educativa la g (i v > consulta lé
rucatt fisicamente por Convocatoria
publicacién de la conducto de los CREDE
Convocatoria +
Inicia el tramite y carga
la documentacion
\ 4
Elabora base de datos
de las solicitudes P Descarga el acuse de la
recibidas - solicitud registrada y el
Aviso de Privacidad

Y

¢Documentos
completos?

Base de datos actualizada
de los usuarios que
cumplen los requisitos

v
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Coordinacion de Becas

y Estimulos Educativos

Tamaulipas

Gobierno del Estado

Titular de la Unidad

Ejecutiva

Persona Titular de la

Secretaria de
Educacion

Direccion de Centros
Regionales de
Desarrollo Educativo

Centros Regionales de
Desarrollo Educativo

Determina porcentaje
en el SISBEP mediante
los Lineamientos de
operacion

v

Remite base de datos
para revision y
autorizacién al titular
de la UE

Recibe base de datos
para revision y
autorizacién

A 4

Remite base de datos

Autoriza base de datos
e instruye la impresion

para validacién a la —] -
. de las constancias
persona titular de la SE X
becarias a la UE
Imprime las
constancias becarias
mediante el SISBEP
A4 Firma las constancias
Remite las constancias becarias y las remite a
becarias para firma de q la UE
L

la persona titular de la
SE

Recibe las constancias
firmadas y notifica via
correo electrénico al
solicitante el estatus

de la solicitud

Recibe y remite las
constancias firmadas a
la CBEE

A4

Remite las constancias
becarias firmadas a la
DCREDE
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Tamaulipas d

Gobierno del Estado

.. . . Direccion de Centros . Instituciones
Coordinacion de Becas Titular de la Unidad . X Centros Regionales de .
., . . . Usuario Regionales de . Educativas
y Estimulos Educativos Ejecutiva . Desarrollo Educativo .
Desarrollo Educativo Particulares
Retcibe- y ek:Wl'B las | Recibe y envia las Recibe y entrega
constancias becariasal | constancias becarias a p| constancias becarias a
CREDE_ las Instituciones beneficiados
correspondiente Educativas Particulares
Firma de recibido de P
su constancia becaria -~
Recaba y envia acuses
»

firmados al CREDE
correspondiente

Recibe y remite acuses ¢ Recibe y remite acuses | 4
firmados a la CBEE firmados a la DCREDE

4

Recibe acuses firmados

v

Remite via correo
electronico, a
beneficiarios Encuesta
de Satisfaccion

v

Analiza resultados de
la Encuesta de
Satisfaccion

v

Resguarda
comprobantes de
entrega de constancias

A

Resguarda expediente
digital de solicitantes
autorizados y no
autorizados

Fin
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Registro en linea, al Programa Becas . Fecha de
.. Clave del procedimiento: ..
Transformacion, Subprograma Becas Avanza elaboracién:
Pp U128 Becas Transformacion SET/UE/CBEE/01 Julio 2024
Indicadores de Gestion
Meta %
Indicador 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 2028

Tasa de variacion de solicitudes
realizadas en linea por los alumnos que
solicitan beca del Subprograma Becas 3% 3% 3% 3% 3% 3%
“Avanza” del ciclo escolar 2024 — 2025
en el Estado de Tamaulipas

Tasa de variacion de solicitudes
inconclusas en linea para la obtencién
de beca del Subprograma Becas 2% 1.5% 1% 1% 1% 1%
“Avanza” del ciclo escolar 2024 — 2025
en el Estado de Tamaulipas

Tasa de variacion de registros
rechazados en linea para la obtencién
de beca del Subprograma Becas 3% 3% 3% 3% 3% 3%
“Avanza” del ciclo escolar 2024 — 2025
en el Estado de Tamaulipas
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. Secretaria
am?“"Pas ‘ % de Educacion

Registro en linea, al Programa Becas

L. Fecha de
. Clave del procedimiento: L,
Transformacion, Subprograma Becas Avanza elaboracion:
Pp U128 Becas Transformacion SET/UE/CBEE/01 Julio 2024
Administracién de Riesgos
s, Unidad )
Factorde Descripcidon de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
. .. administrativa ... . . ee  as
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable
Tiempo que .
poq Gestidn ante las
le toma al . .
. instancias
solicitante .
) pertinentes para . "
integrar su . Ficha técnica
. contar con un Coordinacién de .
expediente ) . del Sistema de
. sistema becario Becasy 31de ..
fisicoy , . 01 de Mayo solicitudes
. en linea, que Estimulos Octubre .
realizar el facilitara al Educativos becas privadas
trdmite de . . (SISBEP)
usuario realizar el
forma L
. tramite de
presencial .
manera expedita
Periodos
muy largos
para Creacion, disefio . ..
. Ficha técnica
registrar los | vy desarrollo del )
. del Sistema de
expedientes SISBEP para la .
o S, solicitudes
recibidos disminucion y/o L .
.. s, Coordinacién de becas privadas
fisicamente eliminacidn de
. Becasy 31de (SISBEP)
de los estos tiempos, , 01 de Mayo
. Estimulos Octubre
usuarios, generando base .
Educativos Reporte de
demorando | de datos de los
., . entrega de
la creaciéon | folios entregados .
folios por cada
de la base en el momento
.. CREDE
de datos de | en que lo solicite
todos los
solicitantes
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Tamaulipas

Gobierno del Estadc

Registro en linea, al Programa Becas

Transformacion, Subprograma Becas Avanza
Pp U128 Becas Transformacion

Clave del procedimiento:

SET/UE/CBEE/01

Fecha de
elaboracion:
Julio 2024

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo

Sistema de
Solicitudes de
Becas Privadas

(SISBEP)

Descripcion

Se implementd el sistema para
coordinar, garantizar y facilitar el
trdmite de beca escolar a los
solicitantes, con el fin de impulsar y
fortalecer el desarrollo académico
de la poblacidn, en los niveles de
educacion basica, media superior,
superior y posgrado,
proporcionando el servicio de
acceso oportuno, transparente e
igualitario

aplicacion

Del 01 de
Mayo al
31 de
Octubre

La implementacion del
Sistema de Solicitudes
de Becas Privadas
(SISBEP) logré reducir
significativamente los
tiempos utilizados por el
usuario para realizar el
tramite, eliminando la
espera en la recepcién
de documentos,
reduciendo costos de
papeleria y transporte
de los interesados, asi
como reflejando una
mayor eficiencia en la
actuacién de los
responsables de operar
el Programa Becario,
beneficiandolos
asimismo, con
estadisticas veraces y
oportunas
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‘ " Secretaria
‘ TamiFUIlPas ‘ %de Educacién

Registro en linea, al Programa Becas

L. Fecha de

. Clave del procedimiento: L,
Transformacidon, Subprograma Becas Avanza elaboracion:

Pp U128 Becas Transformacion SET/UE/CBEE/01 Julio 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0

Nueva creacion ‘ Julio 2024
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Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial Clave del Fecha de
de Estudios del Tipo de Educacion Media Superior procedimiento: elaboracién:
Pp EO078 Educacién Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/01 Julio 2024

Coordinacién de Comisiones de Fecha de
Planeacién y Programacién actualizacidn:

No. de revision:

Elabora:

Direccidon de Educacion Media
Superior

Julio 2024 0

Otorgar por parte de la autoridad educativa, el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios de cada Plan y Programas de Estudio del tipo de Educacion
Media Superior que tramiten los particulares, ya sean personas fisicas o
morales.

Objetivo:

Desde: que genera cita solicitada por el usuario y le notifica el inicio de su
tramite.

Hasta: que se custodia un original del Acuerdo Secretarial y la publicacién
oficial, en el archivo institucional de la SEMSyS.

Areas de aplicacion

Persona titular de la Secretaria de Educacién

Persona titular de la SEMSyS

Direccién de Educacién Media Superior

Direccién Juridica y de Transparencia

Coordinacién de Comisiones de Planeacion y Programacion

Comisidn Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Media Superior
Usuario

Politicas o normas de operacion

La Coordinaciéon de Comisiones de Planeacién y Programacion deberd apegarse a lo siguiente:
e Acuerdo Gubernamental por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con
el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo medio superior.
e Ley General de Educacion.
e Ley de Educacion del Estado de Tamaulipas.

Terminologia

o SEMSYyS: Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e CCPP: Coordinacién de Comisiones de Planeacion y Programacion.

e CEPPEMS: Comisidn Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacidn Media Superior.
e RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
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Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial Clave del Fecha de
de Estudios del Tipo de Educacion Media Superior procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/01 Julio 2024

Descripcion narrativa

Numero Actividad Responsable Referencia

Inicio

Notificacidon via correo
CCPP electronico o llamada
telefdnica

1 Genera cita solicitada por el usuario
y le notifica el inicio de su tramite

Entrega en ventanilla udnica la

2 solicitud, recibo de pago de
derechos y 2 dispositivos digitales
con el expediente de requisitos

Usuario Requisitos

Recibe y revisa la documentacién
de las fases Juridica Administrativa,

3 Pertinencia Social y Académica; en
caso de ser modalidad no
escolarizada, se revisa también la
fase Tecnoldgica

CCPP Expediente digital

¢Cumple con requisitos?

4.1 Si: envia expediente para su
evaluacién al grupo colegiado
externo denominado CEPPEMS;
la actividad 5

4 pasa ala activida CCPP Expediente digital

4.2 No: emite oficio de

observaciones, otorgando 10 dias

habiles para subsanar; si cumple

pasa a la actividad 4, si no cumple

se desecha el tramite

5 Evallua expediente y remite Cédula CEPPEMS Cédulas de
de Evaluacion a la CCPP Evaluacién / Oficio

40



Numero

10

11

12

Actividad

¢éLa opinion es favorable?
6.1 Si: pasa a la actividad 7

6.2 No: el usuario tiene 10 dias
habiles para subsanar las
observaciones; si cumple pasa a la
actividad 7, si no cumple se desecha
el tramite

Turna expediente completo con
opinién favorable a la Direccion de
Educacidon Media Superior

Integra y analiza expediente para
programar visita de verificacion

Realiza la visita de verificacion a las
instalaciones del plantel particular

¢Visita con observaciones?

10.1 Si: se notifica y el usuario
cuenta con 5 dias habiles para
subsanarlas; pasa a la actividad 11

10.2 No: emite Dictamen favorable
de Infraestructura y se integra al
expediente

éSubsand observaciones?

11.1 Si: emite Dictamen favorable
de Infraestructura y se integra al
expediente; pasa a la actividad 12

11.2 No: emite Dictamen No
favorable de Infraestructura y se
desecha el tramite

Elabora Opinidn Técnica para firma
de la persona titular de la SEMSyS

41

Responsable

CCppP

CCppP

Direccion de
Educacion Media
Superior

Direccion de
Educacion Media
Superior

Direccion de
Educacion Media
Superior

Usuario /
Direccién de
Educacion Media
Superior

Direcciéon de
Educacion Media
Superior

Referencia

Cédulas de
Evaluacion

Oficio y expediente
completo

Oficio de visita a la
institucion particular

Acta Circunstanciada de
Visita de Verificacidn

Acta Circunstanciada de
Visita de Verificacion

Oficio y anexos del
usuario a la Direccion de
Educacion Media
Superior

Opinidn Técnica



‘,Tamaulipas % L

Numero

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Actividad

Elabora Anteproyecto del Acuerdo
del RVOE para validacion juridica

Remite a la Direccion Juridica y de
Transparencia, la Opinidén Técnica y
el Anteproyecto del Acuerdo

Recibe expediente y rubrica el
Anteproyecto del Acuerdo del
RVOE para remitirlo a la SEMSyS

Firma Opinién Técnica y rubrica el
Proyecto del Acuerdo, y remite para
firma de la persona titular de la
Secretaria de Educacién

Firma el Acuerdo la persona titular
de la Secretaria de Educacion
Entrega al wusuario el Acuerdo
Secretarial (1 original)

Envia al Periddico Oficial del Estado,
el Acuerdo Secretarial en formato
digital para su publicacion

Tramita pago y seguimiento de
publicacién en el P.O.E.

Incorpora a su oferta educativa el
plan y programas de estudio con
RVOE estatal

Custodia un original del Acuerdo
Secretarial y la publicacién oficial,
en el archivo institucional de la
SEMSyS

Fin

Responsable

Direccion de
Educacion Media
Superior

Direccion de
Educacion Media
Superior

Direccidn Juridica y de
Transparencia

Persona titular de la
SEMSyS

Persona titular de la
Secretaria de Educacion
Direccion de Educacion

Media Superior

Direccion de Educacidn
Media Superior

Usuario

Usuario

Direccidon de
Educacion Media
Superior

42

Referencia

Anteproyecto del
Acuerdo

Oficio, Opinién Técnicay
Anteproyecto del
Acuerdo

Oficio, Opinién Técnica 'y
Anteproyecto del
Acuerdo

Opinidn Técnica 'y
Proyecto del Acuerdo

Acuerdo Secretarial
(2 originales)

Acuerdo
Secretarial

Oficio con Acuerdo

Secretarial en formato
digital
Recibo de pago / Acuerdo

Publicado

Acuerdo de RVOE
publicado en P.O.E.

Acuerdo
Secretarial (original y
publicado)



Gobierno del Estado

. Secretaria
Tamau“pas % de Educacién

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Clave del Fecha de
Estudios del Tipo de Educacién Media Superior procedimiento: elaboracion:
Pp E078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/01 Julio 2024

Diagrama de flujo

Coordinacion de Comisiones de Planeacién y Comision Estatal para la Planeacion y
Usuario Programacion Programacion de la Educacion Media Superior
(ccpp) (CEPPEMS)

Inicio

Genera cita solicitada por el
usuario y le notifica el inicio de
su tramite

Entrega en Ventanilla Unica la
solicitud, recibo de pago de
derechos y 2 dispositivos

digitales

Recibe y revisa documentacion
de las fases Juridica
» Administrativa, Pertinencia
Social y Académica; en caso de
ser modalidad no escolarizada,
se revisa la fase Tecnoldgica

©

Emite oficio de observaciones <

«

(10 dias habiles ptﬂ]

¢Cumple con
requisitos?

Envia expediente para su
evaluacion al grupo colegiado i »
externo (CEPPEMS) cédula de Evaluaciéon

> Evalla el expediente y remite
—>
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Tamaulipas

Gobierno del Estado

Coordinacion de Comisiones de

Usuario Planeacion y Programacion (CCPP) Direccion de Educacion Media Superior

¢La opinién
es
favorable?

El usuario tiene 10 dias habiles
para subsanar las observaciones

©

Integra y analiza expediente
para programar visita de
verificacion

Turna expediente completo con
opinién favorable

Realiza visita de verificacion a
las instalaciones del plantel

particular
@ No

Emite dictamen favorable
de Infraestructura y se
integra al expediente

¢éVisita con
observaciones?

Se notifica y el usuario cuenta
con 5 dias habiles para
subsanarlas
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_
Tamaulipas

Gobierno del Estado

Persona titular de la

Direccion Juridica y de Persona
Secretaria de Educacion

Transparencia titular de la SEMSyS

Emite Dictamen favorable

de infraestructura y se
integra al expedU

OLN O

éSubsano
observaciones?

v
Emite dictamen No Elabora Opini6n Técnica
Favorable de para firma de la Persona
Infraestructura titular de la SEMSyS
A

Elabora Anteproyecto de
Acuerdo del RVOE para
validacion Juridica

L

A4
) o Recibe expediente y Firma Opinién Técnica y
Remite Opinién Técnica y »| rubrica el Anteproyecto |y  rubrica el proyectode ||  Firma el Acuerdo la
el Anteproyecto del del Acuerdo del RVOE Acuerdo y remite para persona titular
Acuerdo para remitirlo a la firma
SEMSYS

Entrega el Acuerdo
Secretarial (1 original)

A

L
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. Secretaria
Tamaulipas de Educacién

Gobierno del Estado

Direccion de Educacion

Usuario Direccion Juridica y de Transparencia
Media Superior © v P

Envia en formato digital,
el Acuerdo Secretarial al

Periddico Oficial del
Estado

Tramita pagoy
seguimiento de
publicacién en el P.O.E.

Incorpora a su oferta
educativa el plany
programas de estudio con
RVOE estatal

> Custodia un original del
Acuerdo Secretarial

@ Fin
©,

Persona
titular de la SEMSyS
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5 Secretaria
‘ Tamaulipas % de Educacidén
Gobierno del Estado

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial Clave del Fecha de
de Estudios del Tipo de Educacion Media Superior procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/01 Julio 2024
Indicadores de Gestion
Meta %
Indicador 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 2028
Porcentaje de Opiniones Técnicas para
RVOE de NMS

(Nimero de OTA para RVOE NMS / 100 100 100 100 100 100
Total de solicitudes de RVOE NMS)
*100
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‘ li Secretaria
. amgu " pas de Educacion

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial Clave del Fecha de
de Estudios del Tipo de Educacion Media Superior procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/01 Julio 2024

Administracién de Riesgos

., Unidad .
Factorde Descripcidon de la .n.l é . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Las Opiniones
Técnico
Académicas que
sustentan la
decisién de
otorgar o negar
las solicitudes de
RVOE son
elaboradas por

un equipo de Lista de cotejo

Opiniones evaluacién .
L de Evaluacién
Técnico conformado por .
.. .. firmada por el
Académicas | académicos que , ,
e Dia 15 de Dia 30 de grupo
emitidas pertenecen a CEPPEMS .
. . cada mes cada mes colegiado
por equipo diferentes
colegiado instituciones de _
. . Dictdmenes de
externo educacion media .
. opinién técnica
superior

integrantes de la
CEPPEMS, por lo
gue su caracter
honorifico, no
permite un
control preciso de
los tiempos de
emision de dichas
opiniones
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Gobierno del Estado

o '
T Ii Secretaria_
amaulipas de Educacidn

Clave del Fecha de

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial

de Estudios del Tipo de Educacion Media Superior procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/01 Julio 2024
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Integracion de expediente digital,
Dictamenes Juridico Administrativo,
Pertinencia Social y Académica y
Anteproyecto de Acuerdo

Opinién Técnica-

Académica Todo el afio 100 %
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Gobierno del Estado

& '
: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial Clave del Fecha de

de Estudios del Tipo de Educacion Media Superior procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/01 Julio 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0

Nueva creacion ‘ Julio 2024
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Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial Clave del Fecha de
de Estudios del Tipo de Educacién Superior procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/02 Julio 2024
; Coordinacién de Comisiones de Fecha de .
Elabora: o o, L. No. de revisién:
Planeacién y Programacion actualizacion:
Direccidn de Educacién Superior Julio 2024 0

Otorgar por parte de la autoridad educativa, el Reconocimiento de Validez
Objetivo: Oficial de Estudios de cada Plan y Programas de Estudio del tipo de Educacion
Superior que tramiten los particulares, ya sean personas fisicas o morales.

Desde: que genera cita solicitada por el usuario y le notifica el inicio de su
tramite.

Hasta: que custodia un original del Acuerdo Secretarial y la publicacién oficial,
en el archivo institucional de la SEMSyS.

Areas de aplicacion

Persona Titular de la Secretaria de Educacion

Persona Titular de la SEMSyS

Direccién de Educacién Superior

Direccién Juridica y de Transparencia

Coordinacién de Comisiones de Planeacion y Programacion

Comisidn Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Superior
Usuarios

Politicas o normas de operacion

La Coordinacién de Comisiones de Planeacion y Programacion deberd apegarse a lo siguiente:
e Acuerdo Gubernamental por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con
el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.
e Ley General de Educacién Superior.
e Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.

Terminologia

e SEMSYyS: Subsecretaria de Educacidon Media Superior y Superior.

e CCPP: Coordinacién de Comisiones de Planeacion y Programacién.

o COEPES: Comision Estatal para la Planeacién de la Educacion Superior.
e RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.



I,Tama,"!ipas Qi

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial

de Estudios del Tipo de Educacion Superior
Pp E078 Educacion Media Superior y Superior

Clave del Fecha de
procedimiento: elaboracion:
SET/SEMSyS/CCPP/02 Julio 2024

Numero

Descripcion narrativa

Actividad
Inicio

Genera cita solicitada por el usuario
y le notifica el inicio de su tramite

Entrega en ventanilla Udnica la
solicitud, recibo de pago de
derechos y 2 dispositivos digitales
con el expediente de requisitos
Recibe y revisa la documentacién
de las fases Juridica Administrativa,
Pertinencia Social y Académica; en
caso de ser modalidades no
escolarizada o mixta, se revisa
también la fase Tecnoldgica
éCumple con requisitos?

4.1 Si: envia expediente para su
evaluacion al grupo colegiado
externo denominado COEPES; pasa
a la actividad 5

42 No: emite oficio de
observaciones, otorgando 10 dias
habiles para subsanar; pasa a la
actividad 4, si no cumple se desecha
el tramite

Evalua expediente y remite Cédula
de Evaluacién a la CCPP

¢La opinion es favorable?
6.1 Si: pasa a la actividad 7

6.2 Si, con observaciones: el usuario
tiene 10 dias habiles para subsanar;
si cumple pasa a la actividad 7, si no
cumple se desecha el tramite

52

Responsable

CCpP

Usuario

CCppP

CCPP

COEPES

CCPP

Referencia

Notificacion via correo
electronico o llamada
telefdnica

Requisitos

Expediente digital

Expediente digital

Cédulas de
Evaluacién / Oficio

Cédulas de
Evaluacion



‘,Tamaulipas % e

Numero

10

11

12

13

14

15

Actividad

Turna expediente completo con
opinién favorable a la Direccion de
Educacién Superior

Integra y analiza expediente para
programar visita de verificacion

Realiza la visita de verificacién a las
instalaciones del plantel particular

¢Visita con observaciones?

10.1 Si: se notifica y el usuario
cuenta con 5 dias habiles para
subsanarlas; pasa a la actividad 11

10.2 No: emite Dictamen favorable
de Infraestructura y se integra al
expediente

éSubsand observaciones?

11.1 Si: emite Dictamen favorable
de Infraestructura y se integra al
expediente; pasa a la actividad 12

11.2 No: emite Dictamen No
favorable de Infraestructura y se
desecha el tramite

Elabora Opinidn Técnica para firma
de la persona titular de la SEMSyS

Elabora Anteproyecto del Acuerdo
del RVOE para validacion juridica

Remite a la Direccion Juridica y de
Transparencia, la Opinidén Técnica y
el Anteproyecto del Acuerdo

Recibe expediente y rubrica el
Anteproyecto del Acuerdo del
RVOE para remitirlo a la SEMSyS

53

Responsable

CCpP

Direccién de
Educacion
Superior
Direccién de
Educacion
Superior

Direccion de
Educacion
Superior

Usuario /
Direccion de
Educacidn
Superior

Direccidon de
Educacion
Superior

Direccion de
Educacion
Superior

Direccion de
Educacion
Superior

Direccion Juridica y de
Transparencia

Referencia

Oficio y Expediente
completo

Oficio de visita a la
institucion particular

Acta Circunstanciada de
Visita de Verificacion

Acta Circunstanciada de
Visita de Verificacidn

Oficio y anexos del
usuario a la Direcciéon de
Educacion
Superior

Opinidn Técnica

Anteproyecto del
Acuerdo

Oficio, Opinién Técnica y
Anteproyecto del Acuerdo

Oficio, Opinidn Técnicay
Anteproyecto del Acuerdo



oo | @ i,

Numero

16

17

18

19

20

21

22

Actividad
Firma Opinién Técnica y rubrica el
Proyecto del Acuerdo, y remite para
firma de la persona titular de la
Secretaria de Educacién
Firma el Acuerdo la persona titular
de la Secretaria de Educacion
Entrega al wusuario el Acuerdo
Secretarial (1 original)
Envia al Periddico Oficial del Estado,
el Acuerdo Secretarial en formato
digital para su publicacion
Tramita pago y seguimiento de
publicacién en el P.O.E.
Incorpora a su oferta educativa el
plan y programas de estudio con
RVOE estatal
Custodia un original del Acuerdo
Secretarial y la publicacién oficial,
en el archivo institucional de la
SEMSyS
Fin

Responsable

Persona titular de la
SEMSyS

Persona titular de la
Secretaria de Educacion
Direccion de Educacion

Superior

Direccion de Educacidn
Superior

Usuario

Usuario

Direccion de
Educacion
Superior

54

Referencia

Opinidn Técnica 'y
Proyecto del Acuerdo

Acuerdo Secretarial
(2 originales)

Acuerdo
Secretarial

Oficio con Acuerdo

Secretarial en formato
digital
Recibo de pago / Acuerdo

Publicado

Acuerdo de RVOE
publicado en P.O.E.

Acuerdo
Secretarial (original y
publicado)



Gobierno del Estado

. Secretaria
Tamau“pas % de Educacién

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Clave del »
. . ., . .. Fecha de elaboracion:
Estudios del Tipo de Educacion Superior procedimiento:
Pp E078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/02 Julio 2024

Diagrama de flujo

Coordinacion de Comisiones de Planeacién y
Usuario Programacion
(ccpP)

Comision Estatal para la Planeacion de la
Educacion Superior (COEPES)

Inicio

Genera cita solicitada por el
usuario y le notifica el inicio de
su tramite

Entrega en Ventanilla Unica la
solicitud, recibo de pago de <
derechos y 2 dispositivos
digitales

Recibe y revisa documentacion
de las fases Juridica
Administrativa, Pertinencia
Social y Académica; en caso de
ser modalidad no escolarizada,

se revisa la fase Tecnoldgica

\ 4

O,

Emite oficio de observaciones <

(10 dias habiles ptﬂ]

¢Cumple con
requisitos?

Envia expediente para su , . .
L X . Evalla el expediente y remite
evaluacion al grupo colegiado —> . .
cédula de Evaluaciéon

externo (COEPES)
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Tamaulipas

Gobierno del Estado

Coordinacion de Comisiones de

Usuario Planeacion y Programacion (CCPP)

Direccion de Educacion Superior

¢La opinién
es
favorable?

El usuario tiene 10 dias habiles
para subsanar las observaciones

Turna expediente completo con

©

Integra y analiza expediente

opinién favorable

para programar visita de
verificacion

Realiza visita de verificacion a
las instalaciones del plantel

particular
@ No

Emite dictamen favorable
de Infraestructura y se
integra al expediente

¢éVisita con
observaciones?

| Si
M

Se notifica y el usuario cuenta
con 5 dias habiles para
subsanarlas
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Tamaulipas

Gobierno del Estado

Persona titular de la

Direccion Juridica y de Persona
Secretaria de Educacion

Di ion de Ed ion S i
freccion de Educacion supertor Transparencia titular de la SEMSyS

Emite Dictamen favorable

de infraestructura y se
integra al expedU

OL) ©

éSubsano
observaciones?

\4
Emite dictamen No Elabora Opinién Técnica
Favorable de para firma de la Persona
Infraestructura titular de la SEMSyS
A

Elabora Anteproyecto de
Acuerdo del RVOE para
validacion Juridica

L

\ 4
Recibe expediente y Firma Opinion Técnica y
Remite Opinion Técnica y p| rubricael Anteproyecto || rubricael proyectode [  Firma el Acuerdola
el Anteproyecto del del Acuerdo del RVOE Acuerdo y remite para persona titular
Acuerdo para remitirlo a la firma
SEMSYS

L

Entrega el Acuerdo
Secretarial (1 original)

‘L
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. Secretaria
Tamaulipas de Educacién

Gobierno del Estado

Persona
titular de la SEMSyS

Usuario Direccion de Educacién Superior Direccion Juridica y de Transparencia

Envia en formato digital,
el Acuerdo Secretarial al
Periddico Oficial del
Estado

Tramita pagoy
seguimiento de
publicacién en el P.O.E.

Incorpora a su oferta
educativa el plany
programas de estudio con
RVOE estatal

> Custodia un original del
Acuerdo Secretarial

@ Fin
©,
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. Secretaria
‘ Tam?“"Fas % de Educacion

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial Clave del Fecha de

de Estudios del Tipo de Educacidn Superior procedimiento: elaboracion:

Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/02 Julio 2024

Indicadores de Gestion
Meta %
Indicador 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 2028

Porcentaje de Opiniones Técnicas para
RVOE de NS
(Numero de OTA para RVOE NS / Total 90 100 100 100 100 100
de solicitudes de RVOE NS) *100
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obierno del Estadc
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\ i Secretaria
amaulipas de Educacion

Clave del

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial Fecha de
de Estudios del Tipo de Educacién Superior procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/02 Julio 2024

Administracién de Riesgos

., Unidad .
Factorde Descripcidon de la .n.l é . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Las Opiniones
Técnico
Académicas que
sustentan la
decisién de
otorgar o negar
las solicitudes de
RVOE son
elaboradas por

un equipo de Lista de cotejo

Opiniones evaluacién .
L de Evaluacién
Técnico conformado por .
.. .. firmada por el
Académicas | académicos que , ,
e Dia 15 de Dia 30 de grupo
emitidas pertenecen a COEPES .
. . cada mes cada mes colegiado
por equipo diferentes
colegiado instituciones de _
.. Dictdmenes de
externo educacion .
. opinién técnica
superior

integrantes de la
COEPES, por lo
gue su caracter
honorifico, no
permite un
control preciso de
los tiempos de
emision de dichas
opiniones
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Gobierno del Estado

o '
T Ii Secretaria_
amaulipas de Educacidn

Clave del Fecha de

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial

de Estudios del Tipo de Educacidn Superior procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/02 Julio 2024
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Integracion de expediente digital,
Opinidn Técnica- | Dictdmenes Juridico Administrativo,
Académica Pertinencia Social y Académica y
Anteproyecto de Acuerdo

Todo el afio 100 %
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Gobierno del Estado
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: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial Clave del Fecha de

de Estudios del Tipo de Educacidn Superior procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/02 Julio 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0

Nueva creacion ‘ Julio 2024
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Autorizacion de Planes y Programas de Estudios para . Fecha de

‘s . e s Clave del procedimiento: .,

la Formacion y Profesionalizacion de Docentes: elaboracion:
Licenciatura

Pp E078 Educacion Media Superior y Superior

SET/SEMSyS/CCPP/03 Julio 2024

Coordinacién de Comisiones de . No. de
Elabora: o o, Fecha de actualizacién: e
Planeacién y Programacion revision:

Direccién de Formaciény
Aprueba: Superacion Profesional de Julio 2024 0
Docentes

Otorgar por parte de la autoridad educativa, la Autorizacion de Planes vy
Objetivo: Programas de Estudios para la Formacién y Profesionalizacién de Docentes que
tramiten los particulares, ya sean personas fisicas o morales.

Desde: que genera cita solicitada por el usuario y le notifica el inicio de su
tramite.

Hasta: que se incorpora a su oferta educativa el plan y programas de estudio
con Autorizacién Estatal y Federal.

Areas de aplicacion

Persona Titular de la Secretaria de Educacién

Perona Titular de la SEMSyS

Direccién de Formacién y Superacién Profesional de Docentes
Direccién Juridica y de Transparencia

Direccién General de Educacion Superior para el Magisterio
Direccién de Registro, Certificacién e Incorporacion

Direccidon General de Profesiones

Coordinacién de Comisiones de Planeacion y Programacion
Comisidn Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién
Usuarios

Politicas o normas de operacion

La Coordinaciéon de Comisiones de Planeacién y Programacion deberd apegarse a lo siguiente:
e Acuerdo base para que los particulares impartan educacidon normal en el Estado de Tamaulipas.

Terminologia

e SEMSYyS: Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e CCPP: Coordinacién de Comisiones de Planeacidon y Programacion.

o COEPES: Comisién Estatal para la Planeacién y Programacién de la Educacién Superior.
e DGESuM: Direccién General de Educacion Superior para el Magisterio.

e DGP: Direccién General de Profesiones.
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Autorizacion de Planes y Programas de Estudios para Clave del Fecha de
la Formacion y Profesionalizacion de Docentes: procedimiento: elaboracion:
Licenciatura
Pp E078 Educacion Media Superior y Superior

Descripcion narrativa

SET/SEMSyS/CCPP/03 Julio 2024

Actividad Responsable Referencia
Inicio
. - . Notificacion via correo
1 Genera cita solicitada por el usuario L
. o (. CCPP electrénico o llamada
y le notifica el inicio de su tramite .
telefénica
Entrega en ventanilla dnica Ia
solicitud, recibo de pago de . .
2 pag Usuario Requisitos

derechos y 2 dispositivos digitales
con el expediente de requisitos

Recibe y revisa la documentacién
3 de las fases Juridica Administrativa, CCPP Expediente digital
Pertinencia Social y Académica

¢Cumple con requisitos?

4.1 Si: envia expediente para su
evaluacion al grupo colegiado
externo denominado COEPES; pasa

| .
4 alaactividad 6 CCPP Expediente digital
42 No: emite oficio de
observaciones, otorgando 10 dias
habiles para subsanar; pasa a la
actividad 4, si no cumple se desecha
el tramite
5 Evalla expediente y remite Cédula COEPES Cédulas de
de Evaluacién a la CCPP Evaluacion / Oficio
¢Opinidn favorable?
6.1 Si: pasa a la actividad 7
6 , . . ccpp Cedulas de
6.2 Si, con observaciones: el usuario Evaluacion

tiene 10 dias habiles para subsanar;
si cumple pasa a la actividad 7, si no
cumple se desecha el tramite
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Numero

10

11

12

13

Actividad

Turna expediente completo con
opinién favorable a la Direccion de
Formacidn y Superacion Profesional
de Docentes

Integra y analiza expediente para
programar visita de verificacién

Realiza la visita de verificacion a las
instalaciones del plantel particular

¢Visita con observaciones?

10.1 Si: se notifica y el usuario
cuenta con 5 dias hdbiles para
subsanarlas; pasa a la actividad 11

10.2 No: emite Dictamen favorable
de Infraestructura y se integra al
expediente

éSubsand observaciones?

11.1 Si: emite Dictamen favorable
de Infraestructura y se integra al
expediente; pasa a la actividad 12

11.2 No: emite Dictamen No
favorable de Infraestructura y se
desecha el tramite

Elabora Opinidn Técnica para firma
de la persona titular de la SEMSyS

Elabora Anteproyecto del Acuerdo
de Autorizacidn para validacién
juridica

65

Responsable

CCPP

Direccién de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Direccién de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Direccion de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Usuario /
Direccidon de
Formaciény
Superacién

Profesional de

Docentes

Direccion de
Formaciony
Superacién
Profesional de
Docentes
Direccidon de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Referencia

Oficio y expediente
completo

Oficio de visita a la
institucion particular

Acta Circunstanciada de
Visita de Verificacion

Acta Circunstanciada de
Visita de Verificacion

Oficio y anexos del
usuario a la Direccion de
Formacidn y Superacién
Profesional de Docentes

Opinién Técnica

Anteproyecto del
Acuerdo de Autorizacion
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Numero

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Actividad

Remite a la Direccion Juridica y de
Transparencia, la Opinién Técnica y
el Anteproyecto del Acuerdo

Recibe expediente y rubrica el
Anteproyecto del Acuerdo de
Autorizacién para remitirlo a la
SEMSyS

Firma Opinién Técnica y rubrica el
Proyecto del Acuerdo, y remite para
firma de la persona titular de la
Secretaria de Educacion

Firma el Acuerdo la persona titular
de la Secretaria de Educacién

Entrega al wusuario el Acuerdo

Secretarial (1 original)

Envia al Periddico Oficial del Estado,
el Acuerdo Secretarial en formato
digital para su publicacién

Tramita pago y seguimiento de
publicacién en el P.O.E.

Custodia un original del Acuerdo
Secretarial y la publicacién oficial,
en el archivo institucional de la
SEMSyS

Envia a la Direccion General de
Educacion  Superior para el
Magisterio  (DGESuM-SEP), el
Acuerdo de Autorizacion Estatal y el
expediente licenciatura

Responsable

Direccién de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Direccién Juridica y de
Transparencia

Persona titular de la
SEMSyS

Persona titular de la
Secretaria de Educacién

Direccién de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Direccién de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Usuario

Direccién de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Direccidon de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

66

Referencia

Oficio, Opinién Técnica 'y
Anteproyecto del Acuerdo

Oficio, Opinién Técnicay
Anteproyecto del Acuerdo

Opinidn Técnica 'y
Proyecto del Acuerdo

Acuerdo Secretarial
(2 originales)

Acuerdo
Secretarial

Oficio con Acuerdo
Secretarial en formato
digital

Recibo de pago / Acuerdo
Publicado

Acuerdo
Secretarial (original y
publicado)

Oficio / Acuerdo
de Autorizacion
estatal / Expediente
completo
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Numero

23

24

25

26

27

28

29

Actividad
Revisa y valora requisitos
normativos y académicos

establecidos en el procedimiento
de la autoridad educativa federal

¢Cumple requisitos?

24.1 Si: emite notificacién de
Registro, ante la Direccion General
de Profesiones; pasa a la actividad
25

24.2 No: emite observaciones al
usuario por conducto de Ia
autoridad educativa estatal,
otorgando 10 dias habiles para
subsanar; pasa a la actividad 26, si
no cumple se desecha el tramite

Registra el programa ante la DGP

Expide Dictamen Favorable al

usuario

Custodia Dictamen Favorable para
emitir documentos oficiales de
certificacién y titulacion

Custodia el expediente completo

Incorpora a su oferta educativa el
plan y programas de estudio con
Autorizacién Estatal y Federal

Fin

Responsable

DGESuM

DGESuM

Usuario

DGP

Direccién de Registro,
Certificacion e
Incorporacion

Direccién de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Usuario

67

Referencia

Requisitos
Normativos y
Académicos

Requisitos
Normativos y
Académicos

Solicitud de registro

Dictamen Favorable

Dictamen Favorable

Acuerdo
Secretarial Estatal y
Autorizacion Federal

Autorizacién Estatal y
Federal



Gobierno del Estado

. Secretaria
Tamau“pas % de Educacién

Autorizacion de Planes y Programas de Estudios para la Clave del Fecha de
Formacion y Profesionalizacidon de Docentes: Licenciatura procedimiento: elaboracion:
Pp E078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/03 Julio 2024

Diagrama de flujo

Coordinacion de Comisiones de Planeacién y
Usuario Programacion
(ccpP)

Comision Estatal para la Planeacion de la
Educacién Superior (COEPES)

Inicio

Genera cita solicitada por el
usuario y le notifica el inicio de
su tramite

Entrega en Ventanilla Unica la
solicitud, recibo de pago de <
derechos y 2 dispositivos
digitales

Recibe y revisa documentacion
de las fases Juridica
Administrativa, Pertinencia
Social y Académica; en caso de
ser modalidad no escolarizada,

se revisa la fase Tecnoldgica

\4

¢Cumple con
requisitos?

Emite oficio de observaciones <

(10 dias habiles pM

Envia expediente para su
evaluacion al grupo colegiado
externo (COEPES)

g Evalua el expediente y remite
cédula de Evaluacion

l

68



.
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Gobierno del Estado

" & =&
Secretaria

de Educacion

Coordinacion de Comisiones de

Usuario Planeacién y Programacién (CCPP)

Direccién de Formacién y Superacion Profesional de Docentes

¢La opinién
es
favorable?

El usuario tiene 10 dias habiles
para subsanar las observaciones

Turna expediente completo con

©

Integra y analiza expediente

opinién favorable

\ 4

para programar visita de
verificacion

Realiza visita de verificacion a
las instalaciones del plantel
particular

O,

No

Emite dictamen favorable
de Infraestructura y se
integra al expediente

¢éVisita con
observaciones?

Se notifica y el usuario cuenta
con 5 dias habiles para
subsanarlas

69
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Tamaulipas

Gobierno del Estado

Direccion Juridica y de Persona Persona titular de la

Direccion de Formacion y Superacion Profesional de Docentes . . ., X
youp Transparencia titular de la SEMSyS Secretaria de Educacio

Emite Dictamen favorable
de infraestructura y se
integra al expediente

OLN ©

Emite dictamen No Elabora Opinién Técnica
Favorable de para firma de la Persona
Infraestructura titular de la SEMSyS

éSubsano
observaciones?

\L

\

Elabora Anteproyecto de
Acuerdo del RVOE para
validacion Juridica

L

A4
) o Recibe expediente y Firma Opinién Técnica y
Remite Opinién Técnica y p| rubrica el Anteproyecto |y  rubrica el proyectode 9|  Firma el Acuerdo la
el Anteproyecto del del Acuerdo del RVOE Acuerdo y remite para persona titular
Acuerdo para remitirlo a la firma
SEMSYS

Entrega el Acuerdo <
Secretarial (1 original)

‘L
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Tamaulipas

Gobierno del Estado

Direccion de Formacion y Superacion Profesional de

Usuario
Docentes

Direccion General de Educacién Superior para el Magisterio (DGESuM)

Envia al periddico oficial
del estado, el Acuerdo
Secretarial en formato

digital para su publicacion

Tramita pago y seguimiento
de publicacién en el P.O.E.

Custodia un original del
Acuerdo Secretarial y
publicacién en el P.O.E

Revisa y valora requisitos

i normativos y académicos
Envia el Acuerdo de Y

N > establecidos de la
Autorizacién Estatal y el . .
X autoridad educativa
expediente completo
federal

Emite observaciones el usuario
por conducto de la autoridad
educativa estatal

¢Cumple
requisitos?

Emite notificacidn de
Registro
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Tamaulipas

Gobierno del Estado

Direccion General de Profesiones Direccion de Registro, Certificacion e Direccion de Formacidn y Superacion

Usuario

(DGP) Incorporacion Profesional de Docentes

Registra el Programa ante > Expide Dictamen
la DGP Favorable al usuario

\4

Custodia Dictamen
Favorable para emitir
documentos oficiales de
certificacién y titulacion

Custodia expediente
completo

Incorpora a su oferta
educativa el plany
programas de estudio con
Autorizacién Estatal y
Federal

Fin

OOOO

72
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Autorizacion de Planes y Programas de Estudios para . Fecha de

., . .., Clave del procedimiento: .,

la Formacion y Profesionalizacion de Docentes: elaboracion:
Posgrado

Pp E078 Educacion Media Superior y Superior

SET/SEMSyS/CCPP/04 Julio 2024

Coordinacién de Comisiones de . No. de
Elabora: o o, Fecha de actualizacién: e
Planeacién y Programacion revision:

Direccién de Formaciény
Aprueba: Superacion Profesional de Julio 2024 0
Docentes

Otorgar por parte de la autoridad educativa, la Autorizacion de Planes y
Objetivo: Programas de Estudios para la Formacién y Profesionalizacién de Docentes que
tramiten los particulares, ya sean personas fisicas o morales.

Desde: que genera cita solicitada por el usuario y le notifica el inicio de su
tramite.

Hasta: que se incorpora a su oferta educativa el plan y programas de estudio
con Autorizacién Estatal y Federal.

Areas de aplicacion

Persona Titular de la Secretaria de Educacién

Perona Titular de la SEMSyS

Direccién de Formacién y Superacién Profesional de Docentes
Direccién Juridica y de Transparencia

Direccién General de Educacion Superior para el Magisterio
Direccién de Registro, Certificacién e Incorporacion

Direccidon General de Profesiones

Coordinacién de Comisiones de Planeacion y Programacion
Comisidn Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién
Usuarios

Politicas o normas de operacion

La Coordinaciéon de Comisiones de Planeacién y Programacion deberd apegarse a lo siguiente:
e Acuerdo base para que los particulares impartan educacidon normal en el Estado de Tamaulipas.

Terminologia

e SEMSYyS: Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e CCPP: Coordinacién de Comisiones de Planeacidon y Programacion.

o COEPES: Comisién Estatal para la Planeacién y Programacién de la Educacién Superior.
e DGESuM: Direccién General de Educacion Superior para el Magisterio.

e DGP: Direccién General de Profesiones.
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Autorizacion de Planes y Programas de Estudios para
la Formacion y Profesionalizacion de Docentes:
Posgrado
Pp E078 Educacion Media Superior y Superior

Clave del Fecha de

procedimiento: elaboracion:

SET/SEMSyS/CCPP/04 Julio 2024

Descripcion narrativa

Actividad
Inicio

Genera cita solicitada por el usuario
y le notifica el inicio de su tramite

Entrega en ventanilla udnica la
solicitud, recibo de pago de
derechos y 2 dispositivos digitales
con el expediente de requisitos

Recibe y revisa la documentacion
de las fases Juridica Administrativa,
Pertinencia Social y Académica

éCumple con requisitos?

4.1 Si: envia expediente para su
evaluacién al grupo colegiado
externo denominado COEPES; pasa
a la actividad 5

42 No: emite oficio de
observaciones, otorgando 10 dias
habiles para subsanar; pasa a la
actividad 4, si no cumple se desecha
el tramite

Evalla expediente y remite Cédula
de Evaluacion a la CCPP

¢0pinidn favorable?
6.1 Si: pasa a la actividad 7

No: el usuario tiene 10 dias habiles
para subsanar; si cumple pasa a la
actividad 7, si no cumple se desecha
el tramite

74

Responsable Referencia

Notificacidon via correo

CCpPP electrdénico o llamada
telefénica
Usuario Requisitos
CCPP Expediente digital
CCPP Expediente digital
COEPES Cédulas de

Evaluacion / Oficio

Cédulas de

CCPP .,
Evaluacion



Numero

10

11

12

13

Actividad

Turna expediente completo con
opinién favorable a la Direccion de
Formacidn y Superacion Profesional
de Docentes

Integra y analiza expediente para
programar visita de verificacién

Realiza la visita de verificacion a las
instalaciones del plantel particular

¢Visita con observaciones?

10.1 Si: se notifica y el usuario
cuenta con 5 dias hdbiles para
subsanarlas; pasa a la actividad 11

10.2 No: emite Dictamen favorable
de Infraestructura y se integra al
expediente; pasa a la actividad 12
éSubsano observaciones?

11.1 Si: emite Dictamen favorable
de Infraestructura y se integra al
expediente; pasa a la actividad 12

11.2 No: emite Dictamen No
favorable de Infraestructura y se
desecha el tramite

Elabora Opinién Técnica para firma
de la persona titular de la SEMSyS

Elabora Anteproyecto del Acuerdo
de Autorizacidn para validacién
juridica

75

Responsable

CCpPP

Direccion de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Direccién de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Direccion de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Usuario /
Direccidon de
Formaciény
Superacién

Profesional de

Docentes

Direccion de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes
Direccidon de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Referencia

Oficio y expediente
completo

Oficio de visita a la
institucion particular

Acta Circunstanciada de
Visita de Verificacidn

Acta Circunstanciada de
Visita de Verificacion

Oficio y anexos del
usuario a la Direcciéon de
Formacidn y Superacién
Profesional de Docentes

Opinién Técnica

Anteproyecto del
Acuerdo de Autorizacion
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Numero

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Actividad

Remite a la Direccion Juridica y de
Transparencia, la Opinién Técnica y
el Anteproyecto del Acuerdo

Recibe expediente y rubrica el
Anteproyecto del Acuerdo de
Autorizacién para remitirlo a la
SEMSyS

Firma Opinién Técnica y rubrica el
Proyecto del Acuerdo, y remite para
firma de la persona titular de la
Secretaria de Educacion

Firma el Acuerdo la persona titular
de la Secretaria de Educacién

Entrega al wusuario el Acuerdo

Secretarial (1 original)

Envia al Periddico Oficial del Estado,
el Acuerdo Secretarial en formato
digital para su publicacion

Tramita pago y seguimiento de
publicacién en el P.O.E.

Custodia un original del Acuerdo
Secretarial y la publicacién oficial,
en el archivo institucional de la
SEMSyS

Envia a la Direccion General de
Educacién  Superior para el
Magisterio  (DGESuM-SEP), el
Acuerdo de Autorizacion Estatal y el
expediente licenciatura

Responsable

Direccién de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Direccién Juridica y de
Transparencia

Persona titular de la
SEMSyS

Persona titular de la
Secretaria de Educacién

Direccion de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Direccidon de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Usuario

Direccidon de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Direccidon de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

76

Referencia

Oficio, Opinién Técnica 'y
Anteproyecto del Acuerdo

Oficio, Opinién Técnicay
Anteproyecto del Acuerdo

Opinidn Técnica 'y
Proyecto del Acuerdo

Acuerdo Secretarial
(2 originales)

Acuerdo
Secretarial

Oficio con Acuerdo
Secretarial en formato
digital

Recibo de pago / Acuerdo
Publicado

Acuerdo
Secretarial (original y
publicado)

Oficio / Acuerdo
de Autorizacion
estatal / Expediente
completo
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Numero

23

24

25

26

27

28

29

Actividad
Revisa y valora requisitos
normativos y académicos

establecidos en el procedimiento
de la autoridad educativa federal

éCumple requisitos?

24.1 Si: emite notificacién de
Registro, ante la Direccion General
de Profesiones; pasa a la actividad
25

24.2 No: emite observaciones al
usuario por conducto de |Ia
autoridad educativa estatal,
otorgando 10 dias habiles para
subsanar; pasa a la actividad 25, si
no cumple se desecha el tramite

Registra el programa ante la DGP

Expide Dictamen Favorable al

usuario

Custodia Dictamen Favorable para
emitir documentos oficiales de
certificacion y titulacion

Custodia el expediente completo

Incorpora a su oferta educativa el
plan y programas de estudio con
Autorizacién Estatal y Federal

Fin

Responsable

DGESuM

DGESuM

Usuario

DGP

Direccién de Registro,
Certificacién e
Incorporacion

Direccién de
Formaciény
Superacién
Profesional de
Docentes

Usuario

77

Referencia

Requisitos
Normativos y
Académicos

Requisitos
Normativos y
Académicos

Solicitud de registro

Dictamen Favorable

Dictamen Favorable

Acuerdo
Secretarial Estatal y
Autorizacion Federal

Autorizacién Estatal y
Federal



Gobierno del Estado

. Secretaria
Tamau“pas % de Educacién

Autorizacién de Planes y Programas de Estudios para la Clave del
Formacion y Profesionalizacion de Docentes: Posgrado procedimiento:
Pp E078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/04 Julio 2024

Fecha de elaboracion:

Diagrama de flujo

Coordinacion de Comisiones de Planeacién y
Usuario Programacion
(ccpP)

Comision Estatal para la Planeacion de la
Educacion Superior (COEPES)

Inicio

Genera cita solicitada por el
usuario y le notifica el inicio de
su tramite

Entrega en Ventanilla Unica la
solicitud, recibo de pago de
derechos y 2 dispositivos

digitales

Recibe y revisa la
documentacion de las fases
» Juridica Administrativa,
Pertinencia Social y Académica

¢Cumple con
requisitos?

Emite oficio de observaciones <

<

(10 dias habiles ptﬂ]

Envia expediente para su

evaluacién al grupo colegiado _p| Evaltael expediente y remite
externo (COEPES) cédula de Evaluacion
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- li Secretaria
amaulipas de Educacion

Gobierno del Estado

Coordinacion de Comisiones de

i 2 iy Direcci6 F i6 ion Profesional de D t
Usuario Planeacion y Programacion (CCPP) ireccion de Formacion y Superacion Profesional de Docentes

¢La opinién
es
favorable?

El usuario tiene 10 dias habiles
para subsanar las observaciones

©

Integra y analiza expediente
para programar visita de
verificacion

Turna expediente completo con
opinién favorable

\ 4

Realiza visita de verificacion a
las instalaciones del plantel
particular

O,

Emite dictamen favorable
de Infraestructura y se
integra al expediente

¢éVisita con
observaciones?

Se notifica y el usuario cuenta
con 5 dias habiles para
subsanarlas

79
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Gobierno del Estado

Persona titular de la

Direccion Juridica y de Persona
Secretaria de Educacion

Transparencia titular de la SEMSyS

Emite Dictamen favorable

de infraestructura y se
integra al expedU

OL) ©

éSubsano
observaciones?

\4
Emite dictamen No Elabora Opinién Técnica
Favorable de para firma de la Persona
Infraestructura titular de la SEMSyS
y

Elabora Anteproyecto de
Acuerdo del RVOE para
validacion Juridica

L

\ 4
Recibe expediente y Firma Opinion Técnica y
Remite Opinion Técnica y p| rubricael Anteproyecto ||  rubricael proyectode [  Firma el Acuerdola
el Anteproyecto del del Acuerdo del RVOE Acuerdo y remite para persona titular
Acuerdo para remitirlo a la firma
SEMSYS

Entrega el Acuerdo
Secretarial (1 original)

‘L
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Tamaulipas

Gobierno del Estado

Direccion de Formacion y Superacion Profesional de

Usuario
Docentes

Direccion General de Educacién Superior para el Magisterio (DGESuM)

Envia al periddico oficial
del estado, el Acuerdo
Secretarial en formato

digital para su publicacion

Tramita pago y seguimiento
de publicacién en el P.O.E.

Custodia un original del
Acuerdo Secretarial y
publicacién en el P.O.E

Revisa y valora requisitos
normativos y académicos
establecidos de la
autoridad educativa
federal

Envia el Acuerdo de
Autorizacidn Estatal y el
expediente completo

é¢Cumple

Emite observaciones el usuario  j-- m
requisitos?

por conducto de la autoridad
educativa estatal

Emite notificacién de
Registro

v
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Gobierno del Estado

" & =&
Secretaria

e Educacion

d

Direccion General de Profesiones Direccion de Registro, Certificacion e Direccion de Formacidn y Superacion

Usuario

(DGP) Incorporacion Profesional de Docentes

Registra el Programa ante > Expide Dictamen
la DGP Favorable al usuario

y

Custodia Dictamen
Favorable para emitir
documentos oficiales de
certificacién y titulacion

Custodia expediente
completo

Incorpora a su oferta
educativa el plany
programas de estudio con
Autorizacién Estatal y
Federal

Fin

OOOO
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Gobierno del Esta

N 4 ‘ - )
. Secretaria
amauhpas % de Educacion

Autorizacién de Planes y Programas de Estudios para Clave del Fecha de
la Formacion y Profesionalizacion de Docentes procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/03 Julio 2024
Indicadores de Gestion
Meta %
Indicador 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 2028

Porcentaje de Opiniones Técnicas para
Autorizaciones de Planes y Programas
de Estudios para la Formacion vy
Profesionalizacién de Docentes
(NUmero de Opiniones Técnicas para 95 100 100 100 100 100
Autorizacién de Planes y Programas de
Estudios para la Formaciény
Profesionalizacion de Docentes / Total
de solicitudes de Autorizacion) *100
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Autorizacién de Planes y Programas de Estudios para Clave del Fecha de
la Formacion y Profesionalizacion de Docentes procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/03 Julio 2024

Administracién de Riesgos

Unidad

Factorde Descripcidon de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Las Opiniones
Técnicas que
sustentan la
decision de
otorgar o negar la
solicitudes de
Autorizacién son
elaboradas por

un equipo de Lista de cotejo

- evaluacién de Evaluacién
Opiniones .

.. conformado por firmada por el
Tecnicas académicos que Dia 15 de Dia 30 de rupo
emitidas COEPES srur

. pertenecen a cada mes cada mes colegiado
por equipo .
diferentes
externo . .
instituciones que Dictdmenes de
integran la opinién técnica

COEPES, por lo
gue su caracter
honorifico, no
permite un
control preciso de
los tiempos de
emisidn de dichas
opiniones
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Clave del Fecha de

Autorizacion de Planes y Programas de Estudios para

la Formacion y Profesionalizacion de Docentes procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/03 Julio 2024
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Integracion de expediente digital,
Opiniones Dictamenes Juridico Administrativo,
Técnicas Pertinencia Social y Académica y
Anteproyecto de Acuerdo

Todo el afio 100 %

85



Gobierno del Estado

& '
: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Autorizacién de Planes y Programas de Estudios para Clave del Fecha de

la Formacion y Profesionalizacion de Docentes procedimiento: elaboracion:
Pp EO078 Educacion Media Superior y Superior SET/SEMSyS/CCPP/03 Julio 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0

Nueva creacion ‘ Julio 2024
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Alta por Tiempo Fijo (Admisidn) . Fecha de
. o . Clave del procedimiento: ..
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/DAyR/DA/01 Julio 2024

No. de
Depa.r'.c?mento i Fecha de actualizacion: ..
Admisién revision:
y Reconocimiento

Ofrecer al publico en general la oportunidad de participar en el proceso de
Objetivo: admisién a Educaciéon Bdsica para ocupar un espacio en el sector educativo
de Tamaulipas.

Desde: que elabora convocatoria base de USICAMM Nacional.
Hasta: que se solicita la elaboracién del nombramiento a COSICAMM.

Areas de aplicacion

Persona titular de la Secretaria de Educacién

Direccién General de Recursos Humanos del Sector Educativo

Direccién de Admisién y Reconocimiento

Direccién de Remuneraciones

Direccién Juridica y de Transparencia

Coordinacién del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
Departamento de Admisidn

Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
Usuarios

Politicas o normas de operacion

La Direccion de Admision y Reconocimiento debera apegarse a lo siguiente:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
e Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
e Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Tamaulipas.
e Acuerdo que contiene las disposiciones, criterios e indicadores para la realizacion del proceso
de admisién en educacidn basica.

Terminologia

e DGRHSE: Direccion General de Recursos Humanos del Sector Educativo.

e COSICAMM: Coordinacién del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
e DAyR: Direccion de Admisidon y Reconocimiento.

e DA: Departamento de Admision.

e SATAP: Sistema Abierto y Transparente de Asignacién de Plazas.

o SIIE: Sistema Integral de Informacion Educativa.

e USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.



- :
‘ Jaman/ipas %

Alta por Tiempo Fijo (Admision)
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo

Educacion

Clave del procedimiento:

SET/SA/DGRHSE/DAyR/DA/01

Fecha de

elaboracion:

Julio 2024

Descripcion narrativa

Numero

Actividad
Inicio
Elabora Convocatoria base de

USICAMM Nacional

Envia la Convocatoria para su
revisidon a la Direccion de Admision
y Reconocimiento

Recibe y remite Convocatoria para
revision a la Direccion Juridica y de
Transparencia

Valida y remite la Convocatoria a la
Direccién de Admision y
Reconocimiento

Recibe y remite la convocatoria a
COSICAMM

Recibe y remite la Convocatoria a
USICAMM

Autoriza y remite la Convocatoria a
COSICAMM

Recibe y remite la Convocatoria a la
persona titular de la Secretaria de
Educacién

Firma y autoriza la Convocatoria

Remite la Convocatoria a

COSICAMM

Responsable

Departamento de
Admision

Departamento de
Admision

Direccidén de Admisién y
Reconocimiento

Direccioén Juridica y de
Transparencia

Direccién de Admisién y
Reconocimiento

COSICAMM

USICAMM

COSICAMM

Persona titular de la
Secretaria de Educacion

Persona titular de la
Secretaria de Educacion

88

Referencia

Convocatoria Estatal

Convocatoria Estatal

Convocatoria Estatal

Convocatoria Estatal

Convocatoria Estatal

Convocatoria Estatal

Convocatoria Estatal

Convocatoria Estatal

Convocatoria Estatal de

acuerdo a la fecha
establecida en el
calendario oficial

Convocatoria Estatal de

acuerdo a la fecha
establecida en el
calendario oficial



‘,Tamaulipas % L

Numero Actividad Responsable Referencia

Convocatoria Estatal de
acuerdo a la fecha
establecida en el
calendario oficial
Convocatoria Estatal de
Direccién de Admisién y acuerdo a la fecha

Reconocimiento establecida en el
calendario oficial

Recibe y remite la Convocatoria a la
11 Direccién de Admisidn y COSICAMM
Reconocimiento

Recibe y gestiona la publicacién de
12 la Convocatoria con la Direccion de
Comunicacion Educativa

13 Consulta la convocatoria Usuario Plataforma SIIE
Inicia el Pre-registro en plataforma .

14 Venus g P Usuario Plataforma Venus
Envia los documentos, de acuerdo
con la fecha de la cita que se .

15 , , 9 Usuario Plataforma SIIE
generd, a través de la plataforma
del SIIE

16 Recibe y revisa los documentos a Departamento de

) . Plataforma SIIE
través de la plataforma SIIE Admision

éDocumentos completos?

17.1 Si: elabora ficha de registro;
pasa a la actividad 18
17 Departamento de

17.2 No: solicita via correo Admision
electrénico la  documentacién

faltante en un lapso de 24 horas;

pasa a la actividad 18, si no cumple

se desecha el tramite

Plataforma SIIE

18 Envia ficha de registro a usuario Departamento de

. . . - Ficha de pre-registro
para confirmar su informacién Admision P &

éInformacion Correcta?

19.1 Si: genera ficha definitiva de

registro; pasa a la actividad 20 Usuario /
19 g P Departamento de Ficha de pre-registro
. Admisié
19.2 No: realiza la modificacién miston
necesaria de la ficha de registro;
pasa a la actividad 18
Envia fi s . D
20 nV|a.f|cha defln'ltlva de registro al epartamg?to de Ficha de registro
usuario para su firma Admision
21 E:Irlrzna y carga la ficha de registro al Usuario SIIE
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Numero

Actividad

Referencia

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Realiza curso de habilidades
docentes, y curso de habilidades
digitales en linea en plataforma
Proyecto VENUS

Aplica instrumento de
conocimientos de aptitudes en
linea proyecto VENUS

Consulta resultado individual en
ventanilla Unica de servicios
Proyecto VENUS

Publica la lista nominal ordenada
del proceso en el sitio oficial federal

Asigna claves presupuestales a los
Centros de Trabajo vacantes,
previamente validados por la
Subsecretaria de Planeacion

Carga las claves presupuestales en
el Sistema SATAP

Elabora base de datos con los
Centros de Trabajo a ofertar

Convoca a los usuarios para el
evento asignacion de plazas

Realiza evento en linea con los
usuarios convocados para la
asignacion de plazas a través del
SATAP

¢Selecciona centro de trabajo?

31.1 Si: asigna el Centro de Trabajo
en SATAP de los docentes que
aceptaron la vacancia; pasa a la
actividad 32

31.2 No: se registra el estatus de
rechazo o inasistencia en SATAP, se
posiciona al final de la lista
ordenada

Responsable

Usuario

USICAMM

Usuario

USICAMM

Direccidon General de
Recursos Humanos del
Sector Educativo

Direccién de
Remuneraciones

Departamento de
Admision

Departamento de
Admisidn

Departamento de
Admisidn

Usuario /
Direccién de
Remuneraciones

90

Proyecto VENUS y
Plataforma HUAWEI

Proyecto VENUS

Proyecto VENUS

Lista nominal ordenada
(Entidades Federativas)

Dictamen

Sistema SATAP

Base de datos

Llamadas a usuario

Plataforma Zoom y SATAP

Plataforma Zoom y SATAP



,\_\ ' 1
‘ li Secretaria
amaulipas de Educacion

Gobierno del Estado

Numero Actividad Responsable Referencia

Entrega documentacién y tramita
32 su afiliacion a la Direccion de Usuario Documentos y filiacién
Admisién y Reconocimiento

33 Solicita la  elaboracion  del Direccion de Admisiony Nombramiento
nombramiento a COSICAMM Reconocimiento
Fin
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Gobierno del Estado

Clave del procedimiento: Fecha de elaboraci

Alta por Tiempo Fijo (Admision)
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion  SET/SA/DGRHSE/DAyR/DA/01 Julio 2024

Diagrama de flujo

Coordinacion del Sistema Unidad del Sistema para
Departamento de Direccion de Admision y Direccion Juridica y de para la Carrera de las la Carrera de las Persona titular de la

Admision Reconocimiento Transparencia Maestras y los Maestros Maestras y los Maestros Secretaria de Educacion

COSICAMM USICAMM

Inicio

Elabora
Convocatltij
Envia I.a Recibe y remite la Valida y remite la
ConVocaltIO,”a para Convocatoria para Convocatoria a la
su revision a la > revision a la Direccién de
Direccion de Direccién Juridica y Admisién y
Admisiony de T.—anspaiiciaj Reconocimliitoj
Reconocimu

Recibe y remite la
Convocatoria a

cosmxxrv;rv;j

Recibe y remite la Autoriza y remite la
Convocatoria a Convocatoria a

USICAMU COSICAMU

Recibe y remite la
Convocatoria a la
persona titular de la

SE
Firma y autoriza la
Convocatlcij
Recibe y gestiona la Recibe y remite la
publicacién de la Convocatoria a la Remite la
Convocatoriaconla [ Direccién de < Convocatoria a

Direccién de Admisién y COSICAMM
Comunicau Reconocimu
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Coordinacion del Sistema para Unidad del Sistema para la
.. Direccion de Admision y la Carrera de las Maestras y los Carrera de las Maestras y los .
Departamento de Admision -y Usuario
Reconocimiento Maestros Maestros
COSICAMM USICAMM
Consulta la

convocatoria

v

Inicia el Pre-registro
en plataforma Venus

v

Envia documentos a
través del SIIE

Recibe y revisa los
documentos a través
de la plataforma SIIE

o ®

Solicita via correo

- electrénico la

documentacién
faltante

é¢Documentos
completos?

Elabora y envia ficha
de registro al
usuario

éInformacion
correcta?

Realiza la
modificacion
necesaria de la ficha
de registro

Envia ficha definitiva
de registro al Firma y carga la ficha
usuario para su de registro al SIIE

firma

Realiza cursos en
linea
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Unidad del Sistema para Direccion General de

Departamento de Direccion de Admision y la Carrera de las Maestras Usuario Recursos Humanos del Direccion de

Admision Reconocimiento y los Maestros Sector Educativo Remuneraciones
USICAMM DGRHSE

s Consulta resultado
Aplica instrumento

L individual en
de conocimientos en P o
linea ventanilla Unica de
servicios

Publica la lista
nominal ordenada

Asigna claves Carga las claves
a| Presupuestalesalos > presupuestales en
Centros de Trabajo SATAP
vacantes
Elabora base de
datos con los P
Centros de Trabajoa |
ofertar
v
Convoca a los
usuarios para el
evento asignacion
de plazas
' sSelecciona Asign'a el Centro de
Realiza evento en centro de » Trabajo en SATAP de
linea trabajo? los docentes que
aceptaron

Solicita la Entrega
elaboracién del documentacion y
nombramiento a tramita su afiliacién

COSICAMU ala DAyR
@ ( Fin )
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‘ Tam?“"Fas % de Educacion

Alta por Tiempo Fijo (Admision) - Fecha de
Clave del procedimiento: ..
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacién SET/SA/DGRHSE/DAyR/DA/01 Julio 2024
Indicadores de Gestion

Meta %

Indicador 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Docentes beneficiados con una plaza en
los distintos procesos de admisiéon y
promocién de USICAMM

(Total de docentes beneficiados con 91 92 90 94 92 91
una plaza / Total de plazas vacantes
publicadas en los procesos de nuevo
ingreso y promocién) * 100

95



4
Tamaulipas

Secretaria
N de Educacion
Alta por Tiempo Fijo (Admision)

Pp M024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/DAyR/DA/01 Julio 2024

Administracion de Riesgos

Fecha de

Clave del procedimiento:

Factorde Descripcidon de la l{n'|dad . Fecha de Fecha de Medios de
Riesgo accion de control administrativa inicio término Verificacion
responsable
Al
momento
de asignar Oficio
la vacante, | Informar previo al elaborado
el recurso evento de donde se
no pueda asignacion de Departamento 02 de 31de informa a
ocupar el plazas, las de Admisién Febrero Diciembre Educacién
espacio en | vacancias que se Basica las
la asignaran vacancias que
Institucidn se asignaran
o Escuela
asignada
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i ii isié Fecha de
Alta por Tiempo Fijo (Admisién) Clave del procedimiento: >
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacién SET/SA/DGRHSE/DAyR/DA/01 Julio 2024
Calidad del procedimiento
. ., Periodo de
Mecanismo Descripcion . s
aplicacion
Uso dela Asignacion de plazas de forma
plataforma transparente a través de la Anual 91% de plazas asignadas
SATAP plataforma

97



Gobierno del Estado

& '
: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Alta por Tiempo Fijo (Admision) - Fecha de
Clave del procedimiento: ..
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:

Educacion SET/SA/DGRHSE/DAyR/DA/01 Julio 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcidn del cambio Fecha del cambio

Nueva creacion ‘ Julio 2024
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Tamaulipas

Clave del Fecha de

Presupuesto ejercido en

., rocedimiento: elaboracion:

Gastos de Operacion FONE P
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion SET/SA/DAyF/DCP/01 Julio 2024
Fecha de
Elabora: Lsfpariialintet o gle Lol . L No. de revision:
Presupuestal actualizacion:
D.|reCC|on de Administracion y Julic 2024 0
Finanzas

Dar seguimiento al presupuesto asignado y ejercido del Fondo de Aportaciones
Objetivo: para la Némina Educativa y Gastos de Operacion (FONE) de la Secretaria de
Educacion.

Desde: que se recibe el oficio de asignacién del presupuesto autorizado.
Hasta: que se solicita a la Secretaria de Finanzas la cancelacién de la cuenta
bancaria.

Areas de aplicacion

Persona titular de la Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Administracion

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Control Presupuestal
Direccién de Planeacién y Control Hacendario

Politicas o normas de operacion

La Direccién de Administracidn y Finanzas debera apegarse a lo siguiente:
e Lineamientos del Gasto de Operacidon del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y
Gasto Operativo.

Terminologia
e FONE: Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.
e SAP: Sistema, Aplicaciones y Productos en procesamiento de datos.
e TESOFE: Tesoreria de la Federacion.




N momeuies | B

Presupuesto ejercido en Clave del

Gastos de Operacion FONE procedimiento:
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo Educacion SET/SA/DAyF/DCP/01

Descripcion narrativa

Fecha de
elaboracion:
Julio 2024

Numero Actividad

Inicio

Recibe de la Secretaria de Finanzas,

Responsable

Subsecretaria de

1 el oficio de asignacién del . -
. Administracion

presupuesto autorizado
Recibe de la Subsecretaria de Direccién de

2 Administraciéon el de Administracion y
asignacion del presupuesto Finanzas
Recibe de la Direccion de

3 . 2 . . Departamento de
Administracién y Finanzas el oficio

. ., Control Presupuestal

de asignacion del presupuesto

4 Verifica la carga del presupuesto en Departamento de

el SAP

Elabora el Analisis Presupuestal de
> las disponibilidades por Programa,
Proyecto y Partida Presupuestaria

Control Presupuestal

Departamento de
Control Presupuestal

Recibe solicitudes de recurso por Direccién de
6 parte de la Direccién de Recursos Administraciény
Materiales y Servicios Generales Finanzas

Recibe de la

Direcciéon de

Departamento de

7 Administracién 'y Finanzas las
. Control Presupuestal

solicitudes de recursos

8 Verifica la disponibilidad Departamento de
presupuestal Control Presupuestal
éExiste disponibilidad
presupuestal?
9.1 Si: informa a la Direccién de

9 Recursos Materiales y Servicios Departamento de

Generales; pasa a la actividad 18 Control Presupuestal

9.2 No: solicita autorizacion interna
para transferir el recurso, pasa a la

actividad 10

100

Referencia

Oficio

Oficio

Oficio

SAP

Informe

Solicitudes

Solicitudes

SAP

SAP
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Numero

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Actividad

éAutoriza la
recurso?

transferencia del

10.1 No: informa a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales, termina el proceso

10.2 Si: elabora formato de
autorizacion interna de
transferencia del recurso

Valida la transferencia del recurso

Autoriza la transferencia del
recurso

Envia solicitud de Transferencia
Presupuestaria a la Direccion de

Planeacién y Control Hacendario

Recibe formato de Transferencia
Presupuestaria

éla Transferencia Presupuestaria
cumple con los requisitos?

15.1 Si: aplica en el SAP Ia
Transferencia Presupuestaria; pasa
a la actividad 16

15.2 No: regresa a la Direccién de
Administracién y Finanzas para su
correccion; pasa a la actividad 13

Verifica en SAP que la Transferencia
Presupuestaria se  encuentre
aplicada

Informa a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la
disponibilidad del recurso

Da seguimiento a los movimientos
presupuestales en el SAP

Presenta informes a |la Direccion de
Administracién y Finanzas

Responsable

Direccion de
Administracion y
Finanzas /
Subsecretaria de
Administracion /
Departamento de
Control Presupuestal

Direccion de
Administracion y
Finanzas
Subsecretaria de
Administracién
Direccién de
Administracion y
Finanzas

Direccion de Planeacion
y Control Hacendario

Direccion de Planeacion
y Control Hacendario

Departamento de
Control Presupuestal

Departamento de
Control Presupuestal

Departamento de
Control Presupuestal

Departamento de
Control Presupuestal

101

Referencia

Formato

Formato

Formato

Formato

Formato de Transferencia
Presupuestaria

Formato de Transferencia
Presupuestaria

SAP

Formato

SAP

Informe
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Numero

20

21

22

23

24

25

Actividad

Presenta informes a la
Subsecretaria de Administracion

Presenta informe trimestral a la
Contraloria Gubernamental

Realiza los tramites de reintegro de
recurso no ejercido a la Tesoreria
de la Federacion (TESOFE) al final
del ejercicio fiscal

Emite el recibo de pago para
realizar el reintegro del recurso no
ejercido

Autoriza el recibo de pago

Solicita la cancelaciéon de la cuenta
bancaria a la Direccion de
Planeacién y Control Hacendario
Fin

Secretaria de Educacidén

102

Responsable

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Persona titular de la

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Direccién de
Administracion y
Finanzas
Persona titular de la
Secretaria de
Educacién /
Subsecretaria de
Administracion
Direccién de
Administracion y
Finanzas

Referencia

Informe

Informe

Oficios y formatos

Recibo de pago

Recibo de pago

Oficio y formatos



. Secretaria
Tamaullpas % de Educacion

Gobierno del Estado

Presupuesto ejercido en Clave del >
.. L. Fecha de elaboracion:
Gastos de Operacion FONE procedimiento:
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion SET/SA/DAyF/DCP/01 Julio 2024

Diagrama de flujo

Persona titular de la Subsecretaria de Direccion de Departamento de Control Direccion de Planeacion
Secretaria de Educacion Administracion Administracion y Finanzas Presupuestal y Control Hacendario
Recibe de la Secretaria de Recibe de la Subsecretaria Recibe de la Direccion de
Finanzas, el oficio de [, de Administracion el oficio N Administracion y Finanzas el

asignacion del presupuesto de asignacion del oficio de asignacion del
autorizadL/_I presupuestL/—I presupuesto

Verifica la carga del
presupuesto en el SAP

v

Elabora el Andlisis
Presupuestal de las
disponibilidades por

Programa, Proyecto y
Partida Presupuestaria
A\ 4

Recibe solicitudes de
recurso por parte de la
Direccion de Recursos

Materiales y Servicios
Generales
A4

Recibe las solicitudes de

I’eCUrSOSLJ

A

Verifica la disponibilidad
presupuestal

103
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Gobierno del Estado

Persona titular de la
Secretaria de Educacion

" & =&
Secretaria

Subsecretaria de
Administracion

N
RN
4
Pl \\
e AN
// AN
7
No - )
e ¢éAutoriza la
-4 transferencia del

" recurso?

de Educacion

Direccion de
Administracion y Finanzas

Departamento de Control

Presupuestal

¢ Existe disponibilidad
presupuestal?

Informa a la Direccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Solicita autorizacion interna
para transferir el recurso

|

Informa a la Direccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

I — |

\ 4

Elabora formato de
autorizacion interna de
transferencia del recurso

P

v

Direccion de Planeaci
y Control Hacendario
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Gobierno del Estado

Persona titular de la ,
Subsecretaria de

Administracion

Secretaria de
Educacion

Secretaria_
de Educacion

Direccion de
Administracion y Finanzas

Autoriza la transferencia del
recurso

1=

Valida la transferencia del
recurso

Envia solicitud de
Transferencia

Departamento de
Control Presupuestal

Direccion de Planeacion y

Presupuestaria a la
Direccion de Planeacion y
Control Hacendario

A

Regresa para su correccion

4

Control Hacendario

Recibe formato de
Transferencia
Presupuestaria

/" \\‘
No ,/'é La Transferencia\\
s Presupuestaria

Verifica en SAP que la
Transferencia
Presupuestaria se
encuentre aplicada

~,
\\ cumple con los e
o requisitos? -7
N, V4
>, e
~, ’
\\\ ,,/ Si

S
H

\

S

Aplica en el SAP la
Transferencia
Presupuestaria

Y

Informa a la Direccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales, la

disponibilidad del recurso

v

Da seguimiento a los
movimientos
presupuestales en el SAP

¢

>
’
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Gobierno del Estado

Direccion de
Planeacion y Control
Hacendario

Persona titular de la Subsecretaria de Direccion de Departamento de Control

Secretaria de Educacion Administracion Administracion y Finanzas Presupuestal

Presenta informes a la
Direccién de Administracion
y Finanzas

A

Presenta informes a la
Subsecretaria de
y Administracién

Presenta informe trimestral
a la Contraloria
Gubernamental ¢

Realiza los tramites de
reintegro de recurso no
ejercido a la Tesoreria de la
Federacién (TESOFE) al final
del ejercicio fiscal

A

Emite el recibo de pago
para realizar el reintegro del
recurso no ejercido

Autoriza el recibo de pago ¢

Solicita la cancelacidn de la
cuenta bancaria a la
Direccion de Planeacion y
Control Hacendario

Fin
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Presupuesto ejercido en Clave del Fecha de
Gastos de Operacion FONE procedimiento: elaboracion:
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacién  SET/SA/DAyF/DCP/01 Julio 2024

Indicadores de Gestion

Meta %
Indicador 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Crecimiento anual nominal o real del
gasto educativo

(Presupuesto Ejercido de Gastos de
Operacion de FONE / Total Asignado
para Gastos de Operacion de FONE) *
100

100 100 100 100 100 100
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. Secretaria
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Presupuesto ejercido en

Gastos de Operacion FONE
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo Educacién

Clave del Fecha de

procedimiento: elaboracion:
SET/SA/DAyF/DCP/01 Julio 2024

Administracién de Riesgos

Factorde Descripcidon de la Unidad Fecha de Fecha de

) . administrativa e .. .. epe ez
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Medios de

Adquisicion y

asignacion de
. Gestion de . .. los equipos de
Equipos de actualizacion de Direccion de cé?n IC:Jto
computo . Administracion | 01 delJulio | 31 de Agosto . P
equipos de . actualizados en
obsoletos , y Finanzas
computo

la Direccién de
Administracion
y Finanzas
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Presupuesto ejercido en Clave del Fecha de

Gastos de Operacion FONE procedimiento: elaboracion:
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion  SET/SA/DAyF/DCP/01 Julio 2024

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Operar eficientemente el Sistema
Reportes SAP para verificar las —
. - Presupuesto ejercido al
mensuales del disponibilidades presupuestales y Anual
. . . 100%
Sistema SAP generar reportes de informacion
confiables
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Presupuesto ejercido en Clave del Fecha de

Gastos de Operacion FONE procedimiento: elaboracion:
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion  SET/SA/DAyF/DCP/01 Julio 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0

Nueva creacion ‘ Julio 2024
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Compras Clave del Fecha de
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo procedimiento: elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DA/01 Julio 2024

Elabora: Depa_rt?r'nento de Fecha de actualizacion: No. de revision:
Adquisiciones

Direccidon de Recursos
Aprueba: Materiales y Servicios Julio 2024 0
Generales

Dotar en tiempo y forma a las Unidades Administrativas respecto a las
Objetivo: solicitudes de bienes materiales que requieran para atender sus programas
operativos, en apego a la normatividad aplicable a compras menores.

Desde: que envia Oficio de Peticion.
Hasta: que recibe expediente para el tramite de pago.

Areas de aplicacion

Subsecretaria de Administracion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Adquisiciones

Direccién de Administracién y Finanzas

Areas requirentes

Proveedores

Politicas o normas de operacidén

La Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales debera apegarse a lo siguiente:
e Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
e Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracidén Publica
del Estado de Tamaulipas.

Terminologia

o DRMYySG: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e DGCyOP: Direccién General de Compras y Operaciones.
o SAP: Sistema, Aplicaciones y Productos en procesamiento de datos.
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Compras

Clave del procedimiento:

Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo

Educacion

SET/SA/DRMySG/DA/01

Descripcion narrativa

Fecha de
elaboracion:
Julio 2024

Numero

Actividad
Inicio
Envia a la Subsecretaria de
Administracién el Oficio de Peticion

Recibe el Oficio de Peticién y lo
remite a la DRMySG

Recibe de la Subsecretaria de
Administracién el Oficio de Peticion
y lo remite al Departamento de
Adquisiciones

Recibe de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales el
Oficio de Peticidn y lo revisa

¢Es procedente?

5.1 Si: turna al cotizador, pasa a la
actividad 7

5.2 No: realiza oficio al area
requirente con motivo de la no
procedencia y lo remite la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios
Generales; pasa a la actividad 6

Firma y envia al drea requirente el
oficio notificando el motivo de no
procedencia

Elabora solicitudes de cotizacion
dirigidas a proveedores registrados
en el padron del Gobierno del
Estado, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el
Comité de Compras y Operaciones
Patrimoniales

Responsable

Area requirente

Subsecretaria de
Administracion

Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Departamento de
Adquisiciones

Departamento de
Adquisiciones

Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Cotizador

112

Referencia

Oficio de Peticidon

Oficio de Peticion

Oficio de Peticidon

Oficio de Peticion

Oficio de notificacion

Solicitud de cotizacion



Numero

10

11

12

13

14

15

16

Actividad

Recibe de los proveedores solicitud
de cotizacion firma y sello fecha de
recibida asi como la cotizacidn
debidamente formalizadas y sus
anexos de conformidad con los
lineamientos establecidos por el
Comité de Compras y Operaciones
Patrimoniales

Realiza el cuadro comparativo y lo

remite al Departamento de
Adquisiciones
Revisa cuadro comparativo vy
documentos que integran el
expediente

¢Es correcto?

11.1 Si: procede a recabar firmas
del Jefe del Departamento de
Adquisiciones y del Director de
Recursos Materiales y Servicios
Generales, pasa a la actividad 12

11.2 No: devuelve al cotizador para
su correccion, pasa a la actividad 10

Turna al 4rea de Plataforma Unica
para captura en el SAP

Solicita disponibilidad presupuestal
a la Direccion de Administraciéon y
Finanzas

Recibe del Departamento de
Control Presupuestal, la
notificacion de suficiencia
presupuestal

Captura e imprime solicitud de
compra en el SAP

Gestiona firmas para formalizar la
solicitud de compra

Responsable

Cotizador

Cotizador

Departamento de
Adquisiciones

Departamento de
Adquisiciones

Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Direcciéon de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

113

Referencia

Cotizaciones y anexos

Cuadro comparativo

Cuadro comparativo

Cuadro comparativo

Expediente

Tarjeta informativa

Formato

Formato de solicitud de
compra / SAP

Formato de solicitud de
compra
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Numero

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Actividad

Captura pedido de compra

Gestiona firmas para formalizar el
pedido de compra

Notifica al proveedor adjudicado el
pedido de compra

Entrega a la Direccidén de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
los bienes en el periodo acordado
adjuntando factura acta-de entrega
recepcién y copia del pedido de
compra

Revisa factura y acta de entrega
recepciéon contra el pedido de
compra

¢éEs correcta?

22.1 Si: solicita al proveedor el
archivo Xml, pasa a la actividad 24

22.2 No: solicita al proveedor las
correcciones requeridas en factura
y/o acta de entrega-recepcidn, pasa
a la actividad 23

Entrega los bienes al area
requirente adjunto con la factura y
acta de entrega de bienes para la
firma de recibido de conformidad

Recibe y valida los bienes por parte
de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y
firma de conformidad

Escanea factura y expediente

Envia factura con expediente
unitario a la Direccion de
Administracién y Finanzas

Responsable

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Proveedor

Departamento de
Adquisiciones

Departamento de
Adquisiciones

Departamento de
Adquisiciones

Area requirente

Departamento de
Adquisiciones
Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

114

Referencia

Formato de pedido de
compra / SAP

Formato de pedido de
compra

Via correo electronico

Acta de Entrega-
Recepcion de bienes /
Factura

Factura, Acta de entrega-
recepcién y expediente de
compra

Factura

Acta de Entrega-
Recepcidn de bienes

Acta de Entrega-
Recepcién de bienes

Expediente de la compra

Factura timbrada con
expediente unitario
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a4 ' —
k ecretaria
‘ ramaullpas ‘ % de Educacion

Numero Actividad Responsable Referencia

Direccién de

27 (Fj{salzeoexpedmnte para el tramite Administracin y Expediente
pag Finanzas
Fin
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Gobierno del Estado
Compras Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:

Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion SET/SA/DRMySG/DA/01 Julio 2024

Diagrama de flujo

Direccion de

, Recursos
Subsecretaria de Departamento

. . <2 Materiales . ..
Administracion . . y de Adquisiciones
Servicios

Generales

Cotizador Proveedor

Area requirente

( Inicio )

v
Envia el Oficio de Recibe y remite el Recibe y remite el »| Recibey revisa el
Peticion Oficio de Peticidn Oficio de Peticion Oficio de peticion

¢Es
procedente?

Turna al
cotizador

Realiza oficio al drea v
requirente con motivo Elabora solicitudes de
de la no procedencia cotizacion dirigidas a
v proveedores registrados
Firma y envia al area en el padrén del Gobierno
requirente el oficio del Estado

notificando el motivo

de no procedencia ¢
Recibe de los proveedores

solicitud de cotizacion
firma y sello fecha de
recibida asi como la
cotizacion debidamente
formalizadas y sus anexos
de conformidad

[
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Direccion de

; Departamento
Subsecretaria de Recursos P

Area requirente " > : de
9 Administracién Materiales y

Adquisiciones

Cotizador Proveedor

_Servicios Generales

Realiza el cuadro
comparativo

ol

Revisa cuadro

comparativo y
documentos que
integran el expediente

correcto?

Procede a recabar firmas
del Jefe del
Departamento de
Adquisiciones y del
Director de Recursos

v Materiales y Servicios
Turna al area de
Plataforma Unica
para captura en el
SAP Devuelve al

Solicita
disponibilidad
presupuestal a la
Direccion de
Administracion y
Finanzas

\4

Recibe la
notificacion de
suficiencia
presupuestal

.

cotizador para su
A correccion
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Gobierno del Estado

Secretaria_
de Educacion

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Departamento de
Adquisiciones

Area requirente

Proveedor

Captura e imprime
solicitud de compra en el
SAP

v

Gestiona firmas para
formalizar la solicitud de
compra

v

Captura pedido de compra

Gestiona firmas para
formalizar el pedido de
compra

Notifica al proveedor

adjudicado el pedido de
compra

A4

Revisa factura y acta de
entrega recepcion contra el
pedido de compra

correcto?

Entrega a la Direccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales, los
bienes en el periodo
acordado

Revisa factura y acta de
entrega recepcién contra el
pedido de compra
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Gobierno del Estado

Direccién de Direccion de
Departamento de

P
Adquisiciones T

Area requirente Recursos Materiales Administracion y
y Servicios Generales Finanzas

oY

Solicita al proveedor
las correcciones
requeridas en factura
y/o acta de entrega-
recepciéon

A

Entrega los bienes al
drea requirente adjunto
con la factura y acta de

entrega de bienes para la
firma de recibido de
conformidad

Recibe y valida los bienes
y firma de conformidad

A 4

Escanea facturay
expediente

4

Envia factura con
expediente unitario a la
Direccion de
Administracion y
Finanzas

A 4

Recibe expediente para el
tramite de pago

Fin
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Compras _ Fecha de
. . . Clave del procedimiento: L.
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DA/01 Julio 2024
Indicadores de Gestion
Meta %
Indicador 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028
Porcentaje de recibos pagados
(Recibos pagados de los presupuestos
Federales y Estatales / Total de 72 70 70 70 70 70
tramites recibidos para su pago
correspondiente) * 100
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Gobierno del Estadc

Compras - Fecha de
. . . Clave del procedimiento: ..
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DA/01 Julio 2024
Administracién de Riesgos
s . Unidad .
Factor de Descripcidon de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
] .. administrativa ... L. e .
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable
Solicitud de
cotizacion
enviada via
correo
. e . ., electronico al
Cotizaciones Fiscalizacién y Direccién de
. ., proveedory
incompletas revision de las Recursos
o . 01 de 31de una vez
por parte cotizaciones al Materiales y . i
. Febrero Diciembre recibida la
del momento de su Servicios N
L cotizacioén en
proveedor recepciéon Generales

mencion, se
coteja con
formato check
list interno de
revision
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Gobierno del Estado
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: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Compras - Fecha de
. . . Clave del procedimiento: ..
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DA/01 Julio 2024
Calidad del procedimiento
. ., Periodo de
Mecanismo Descripcion . .
aplicacion
Informes Realizar una gestion eficiente para el
trimestrales del & P Trimestral 72% de recibos pagados
Sisterna pago oportuno a proveedores
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Compras - Fecha de
. . . Clave del procedimiento: ..
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DA/01 Julio 2024
Control de cambios
No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio
0 Nueva creacion ‘ Julio 2024
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Generacion de Nominas Clave del Fecha de
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo procedimiento: elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/DR/01 Julio 2024
Departamento de
Elabora: Administracion de la Fecha de actualizacion: No. de revision:

Informacidn

Aprueba: Direccion de Remuneraciones Julio 2024 0

Administrar y procesar la Informacién de movimientos del personal federal y

Objetivo: ., L
estatal para la generacidon de néminas y pago oportuno al personal.

Desde: que se reciben los Formatos Unicos de Personal.
Hasta: que se realiza la dispersién de la nédmina estatal y federal.

Areas de aplicacion

Direccidon General de Recursos Humanos del Sector Educativo

Direccion de Remuneraciones

Departamento de Produccion y Calidad de Pagos

Departamento de Control Nominal y Conciliacién

Departamento de Control Técnico

Direccion General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa Federalizada

Politicas o normas de operacién

La Direccién de Remuneraciones debera apegarse a lo siguiente:
e Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
e Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros.
e Ley de Coordinacidn Fiscal.
e Resolucidn Miscelanea Fiscal.
e Leydel Impuesto Sobre la Renta.
e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
o Criterios Operativos para la Gestion de Pago a través del Fondo de Aportaciones para la Némina
Educativa y Gasto Operativo (FONE).
e Ley del Instituto de Previsién y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas (IPSSET).
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion.
e Estructura Orgdnica de la Secretaria de Educacion.

Terminologia

e FUP: Formato Unico de Personal.
e DGSANEF: Direccidon General del Sistema de Administracion de la Nomina Educativa
Federalizada.
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Generacion de Nominas _— Fecha de
L o . Clave del procedimiento: ..
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/DR/01 Julio 2024
Numero Actividad Responsable Referencia
Inicio
Recibe y turna los Formatos Unicos
1 de Personal (FUP), por parte de la Direccién de
. L . . FUP
Direccién General de Recursos Remuneraciones

Humanos del Sector Educativo

. ) Departamento de
2 Revisa los FUP junto con |Ia P

- . Produccién y Calidad de FUP
documentacion anexa y los valida
Pagos

Los FUP se aplican en el Sistema de .

Noémina de acuerdo a su orden de Departamento de Sistema de
3 . Produccion y Calidad de Administracion de

recepcion y se generan las

L. Pagos Personal

prendéminas

Notifica las prendminas a la
4 Direccién General de Recursos Direccion de Oficio

Humanos del Sector Educativo para Remuneraciones

su revision y autorizacion

Direccidon General de
Recursos Humanos del Oficio
Sector Educativo

5 Autoriza las prendminas y las envia
a la Direccion de Remuneraciones

Genera procesos de calculo en el Departamento de . - .
6 . - . Sistema de Administracion
Sistema de No&mina (Estatal vy Control Nominal y
e de Personal
Federal) Conciliacién

éNOmina federal?

7.1 Si: notifica a la Direccidn
General del Sistema de
Administracién de la NOmina
Educativa Federalizada (DGSANEF)

7 para la validacién y autorizacion;
pasa a la actividad 8

Departamento de
Control Nominal y
Conciliaciéon /
Direccién de
Remuneraciones /
Departamento de
Producciény

7.2 No: realiza proceso para Calidad de Pagos

generar imagen de cheques vy
comprobantes de pago estatales;
pasa a la actividad 9
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Numero

10

11

Actividad
éNOmina federal correcta?

81 No: se solventan las
observaciones hasta su aprobacion
por parte de la DGSANEF; pasa a la
actividad 7.1

8.2 Si:envialaimagenyel listado de
los cheques federales a la Direccion
de Remuneraciones; pasa a la
actividad 9

Imprime el listado y los cheques
federales y estatales, la ndmina
estatal y los comprobantes de pago
estatales

Entrega listados, cheques vy
comprobantes de pago al
Departamento de Pagos
correspondiente

¢ Dispersion de ndmina federal?

11.1 Si: realiza la dispersion de la
ndémina federal

11.2 No: realiza la dispersion de la
ndmina estatal
Fin

126

Responsable

DGSANEF /
Departamento de
Control Nominal y

Conciliacion

Departamento de
Control Técnico

Departamento de
Control Técnico

Direccién de
Remuneraciones /
DGSANEF

Referencia

Cheques, comprobantes
de pago y ndmina

Cheques, comprobantes
de pago y ndmina
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Gobierno del Estado

Generacion de Néminas Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion SET/SA/DGRHSE/DR/01

Julio 2024
Diagrama de fl

Direccién General del Sistema
Departamento de . ‘s Direccion General de Departamento de de Administracion de la
Direccion de

Recursos Humanos del Control Nominal y N6mina Educativa
Sector Educativo Conciliacion Federalizada, DGSANEF

Produccién y Calidad de

Remuneraciones

Inicio

Recibe los Formatos
Unicos de Personal (FUP)
de la Direccién General de

Recursos Humanos del
Sector Educativo (DGRHSE)

Revisa y valida los FUP  [&—]

A 4

Autoriza las Genera procesos de

prendminas y las calculo en el Sistema
envia a la Direccion de Némina (Estatal y

de Remuneralciie:J Federal)

¢Némina
Federal?

Aplica los FUP en el .
Notifica a la DGRHSE para
Sistema de Némina 'y —P L X p. .
. su revision y autorizacion
genera las prendminas :|

Y

L —

Notifica a la Direccidn

General del Sistema de
Administracién de la Nomina
Educativa Federalizada

(DGSANEF) para la validacion
Realiza proceso para y autorizacion

generar la imagen de
cheques y comprobantes [
de pago estatales

Si
° Solventa las
observaciones hasta

su aprobacion

¢Némina
Federal
correcta?

No

A4

Notifica a la Direccidon
de Remuneraciones la
carga de laimagen y el
listado de los cheques
federales que seran
emitidos
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e 4
Tamaulipas

Gobierno del Estado

Secretaria_
de Educacion

Direccion General de
Recursos Humanos del
Sector Educativo

Departamento de

Produccién y Calidad de Direccion de

Remuneraciones

Direccion General del Sistema
de Administracion de la
Noémina Educativa

Federalizada, DGSANEF

Departamento de
Control Técnico

Imprime el listado y los
cheques federales y
estatales, la néminay los
comprobantes de pago

estatales L—/—|

Y

¢Dispersion

Entrega listados, cheques
y comprobantes de pago
al Departamento de Pagos

correspondielnti/_J

de nédmina
federal?

Realiza la dispersion de la
némina estatal

4

)

\4

Realiza la dispersion de
la némina federal

. i
Fin <«
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. Secretaria
‘ Tam?“"Fas % de Educacion

Generacion de Nominas - Fecha de
Clave del procedimiento:

Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/DR/01 Julio 2024

Indicadores de Gestion

Meta %
Indicador 2023 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Produccion de ndmina

(Total de néminas emitidas / Total 100 100 100 100 100 100

de nédminas calculadas) * 100
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Tamaulipas

Gobierno del Estado

Factor de Riesgo

Secretaria_
de Educacion

Generacion de Nominas
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo

Educacion

Descripcion de
la accion de

Unidad
administrativa

Clave del procedimiento:

SET/SA/DGRHSE/DR/01

Administracién de Riesgos

Fecha de

inicio

Fecha de
término

Fecha de
elaboracion:
Julio 2024

Medios de
Verificacion

control

responsable

Las instalaciones
para el
alojamiento del
equipo de
comunicaciones
no presentan las
condiciones
adecuadas
Los sistemas de
almacenamiento
de energia de
emergencia no
brindan la
proteccion que
los equipos de
comunicacion
demandan

Las variaciones y
picos de carga
eléctrica se
presentan de
manera
constante

El servidor, el
equipo de
coOmputo y el
equipo de
impresidn son
obsoletos

Elaborar un plan
de trabajoen 3
fases realizado
por la Direccién
General de
Infraestructura
Tecnolégica 'y
Comunicaciones
dela
Subsecretaria
de Innovacion
de Tecnologias
dela
Informacién de
la Secretaria de
Administracién

Direcciéon de
Remuneraciones

01 de
Febrero

31 de
Diciembre

Presentacion
de las fases
del Plan de
Desarrollo
Tecnolégico

SET
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Gobierno del Estado

& '
: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Generacion de Nominas _ Fecha de
L T . Clave del procedimiento: ..
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/DR/01 Julio 2024
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Se llevd a cabo la primera etapa que
Reporte . L . .
corresponde al diagndstico Plan de Se concluyd la primera
documental del L.
Desarrollo Tecnoldgico SET etapa del Plan de
Plan de , Anual .
presentado por la Subsecretaria de Desarrollo Tecnolégico
Desarrollo . ,
, . Innovacion y Tecnologias de la SET
Tecnolégico SET L,
Informacién
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Gobierno del Estado

& '
: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Generacion de Nominas - Fecha de
Clave del procedimiento:

Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/DR/01 Julio 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0

Nueva creacion ‘ Julio 2024
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Estimulos por afios de Servicio para el Personal Fecha de

Clave del

Docente, Administrativo y Asistencia a la procedimiento: elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/ T 54
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion DPAP/DTAP/01
Ami Fecha de
Elabora: Depar.t,amento gz T i . L No. de revision:
Atencion al Personal actualizacion:

Direccién de Promocién y
Atencidn al Personal

Aprueba: Julio 2024 0

Reconocer el esfuerzo por los anos de servicio del Personal Docente,

Objetivo:
: Administrativo y de Asistencia a la Educacién dentro de la SET.

Desde: que analiza la convocatoria Nacional.
Hasta: que resguarda todas las solicitudes.

Areas de aplicacion

Persona titular de la Secretaria de Educacion

Direccién General de Recursos Humanos del Sector Educativo
Direccién de Remuneraciones

Direccién de Promocién y Atencidn al Personal
Departamento de Tramites y Atencién al Personal

Direccién Juridica y de Transparencia

Direccién de Comunicacidn Educativo

Usuario

Politicas o normas de operacion

La Direccién de Promocion y Atencidn al Personal deberd apegarse a lo siguiente:
¢ Normas de Operacién en las Convocatorias Nacionales y Estatales que se emiten cada afio con las
bases que rigen el otorgamiento de todos los Estimulos.

Terminologia

e DGRHSE: Direccion General de Recursos Humanos del Sector Educativo.
e DIJyT: Direccién Juridica y de Transparencia.

e DCE: Direccién de Comunicacién Educativa.

e DPyAP: Direccion de Promocidn y Atencidn al Personal.

o DTyAP: Departamento de Tramites y Atencién al Personal.
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Estimulos por afios de Servicio para el Personal _ Fecha de
Al ) . . Clave del procedimiento: ..
Docente, Administrativo y Asistencia a la elaboracion:
~ Educacion o SET/SA/DGRHSE/DPAP/ .
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Julio 2024
- DTAP/01
Educacion

Descripcion narrativa

Numero Actividad Responsable Referencia

Inicio

1 . . . Direccién de Promocion . .
Analiza la Convocatoria Nacional ., Convocatoria Nacional
y Atencion al Personal

Propone la Convocatoria Estatal . . y
Direccion de Promocién

elaborada por el Departamento de ., Convocatoria Nacional
. ., y Atencion al Personal
Tramites y Atencidn al Personal
Valida la propuesta de
Convocatoria Estatal y envia a la Direccién General de
3 Direccién Juridica y de  Recursos Humanos del Convocatoria Estatal
Transparencia, y a la Direccion de Sector Educativo
Comunicacién Educativa
4 Valida el contenido legal de la  Direccidn Juridicay de Oficio
propuesta de Convocatoria Estatal Transparencia
5 I . e Direccion de o
Disefia la imagen institucional . . Imagen institucional
Comunicacién Educativa
6 Autoriza y firma la propuesta de Persona Titular de la .
. , ., Convocatoria Estatal
Convocatoria Estatal Secretaria de Educacién
. . Direccién de .
7 Publica Convocatoria Estatal . . Convocatoria Estatal
Comunicacién Educativa
Visualiza la Convocatoria en el sitio
8 oficial de la Secretaria de Educacidn Usuario Convocatoria

en internet

Descarga formato de la solicitud
9 dependiendo de los afios de Usuario Solicitud
servicios y la funciéon

Entrega la solicitud y requisitos en

10 la ventanilla de atencién del
Departamento de Tramites vy
Atencidn al Personal

Usuario Solicitud

Departamento de
Analiza la documentacién Tramites y Atencién al Expediente
Personal
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Numero

12

13

14

15

Actividad
¢Cumple los criterios?

12.1 Si: elabora la prendmina y
oficio para envio a la Direccidn de
Remuneraciones; pasa a la
actividad 13

12.2 No: notifica via memorandum
al usuario los motivos por los cuales
no procede la solicitud

éHay rechazos de pago?

13.1 No: emite cheque de cobro y/o
transferencia bancaria para el
usuario y pasa a la actividad 15

13.2 Si: informa el motivo via oficio
a la Direccion de Promocion vy
Atencidn al Personal y a la Direccién
General de Recursos Humanos del
Sector Educativo; pasa a la
actividad 14

Informa al usuario el motivo del
rechazo

Resguarda todas las solicitudes en
los expedientes personales de los
usuarios

Fin

Responsable

Departamento de
Tramites y Atencidn al
Personal

Direccion de
Remuneraciones

Departamento de
Tramites y Atencién al
Personal
Departamento de
Tramites y Atencién al
Personal

135

Referencia

Memorandum

Expedientes
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T Ii Secretaria_
amaulipas de Educacidn

Gobierno del Estado

Clave del ..
Estimulos por afios de Servicio para el Personal Docente, " : Fecha de elaboracion:
Administrativo y Asistencia a la Educacion procedimiento:
. M . . » SET/SA/DGRHSE/ _
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacién Julio 2024
DPAP/DTAP/01

Diagrama de flujo

Direccion General de

Direccion de Promocidn y Direccion de Direccion Juridica y de Titular de la Secretaria de
. .. . Recursos Humanos del . .
Atencion al Personal Comunicacion Educativa Transparencia Educacion

Sector Educativo

Inicio

Analiza
Convocatoria
Nacional

v

Propone
Convocatoria Estatal
elaborada por el
DTAP

A

Valida propuesta de
Convocatoria

Estatal y envia a
DJyT y DCE
A4
Disefia imagen Valida contenido
institucional legal

Autoriza y firma
propuesta de
Convocatoria

Estatal

Publica
Convocatoria
Estatal

A

A 4

L
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‘ . Secretaria
Tamaulipas de Educacidn

Gobierno del Estado

Departamento de

Direccion de Promocion Direccion de . .. ..
Usuario Tramites y Atencion al

y Atencion al Personal Comunicacion Educativa

Direccion de
Remuneraciones

Personal

Visualiza la
Convocatoria

\4

Descarga formato
de solicitud

4

Entrega solicitud y
requisitos en la
ventanilla del DTAP

A 4

Analiza la
documentacién

Recibe
memorandum con
motivos de rechazo

l

¢Cumple
con los
criterios?

Elabora prenémina
y oficio para envio
alaDR
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‘ . Secretaria
Tamaulipas de Educacidn

Gobierno del Estado

Departamento de . qa
. . .s Direccion de
Tramites y Atencion al .
Remuneraciones

Direccion de .
Usuario
Personal

Direccion de Promocion
Comunicacion Educativa

y Atencion al Personal

éHay
rechazos
de pagos?

Recibe oficio con
rechazos de pago

Informa al usuario
motivos de rechazo

A 4

Emite cheque de
cobro y/o
transferencia

@ bancaria

A4

Resguarda todas

las solicitudes en

los expedientes
personales

Fin
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Gobierno del Esta

N 4 ‘ N y
. Secretaria
amauhpas % de Educacién

Estimulos por afios de Servicio para el Personal Clave del Fecha de
Docente, Administrativo y Asistencia a la procedimiento: elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/ e S04
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion DPAP/DTAP/01
Indicadores de Gestion

Meta %

Indicador 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Porcentaje de estimulos por afos de
servicio para el Personal Docente,
Administrativo y Asistencia a la
Educacién 43 85 86 88 a0 92
(Peticiones de estimulos autorizados /
peticiones de estimulos solicitados)
*100
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\ i Secretaria
amaulipas de Educacion

obierno del Estadc

Estimulos por afios de Servicio para el Personal Clave del Fecha de
Docente, Administrativo y Asistencia a la procedimiento: elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/ e a5
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion DPAP/DTAP/01
Administracién de Riesgos
Descripcion de Unidad .
Factor de p B . . . Fecha de Fecha de Medios de
. la accion de administrativa . .. L. pe ..
Riesgo inicio término Verificacion
control responsable
Lograr una
gestidon para la
remodelacién
de espacios Se cuenta con
.. idenci
fisicos para Z\(l)lcuer:gr?tal de que
atencién al | Departamento " realizé q I
Infraestructura | publico y | de Tramites y | 01 de 31 de L
. . . . . fumigaciéon vy la
deficiente equipamiento Atencidn al | Enero Diciembre impermeabilizacion
tecnolégico. Asi | Personal P , ,
como un del drea, asi como
la limpieza Y
programa que intura
garantice la P
salvaguarda de
los expedientes
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Gobierno del Estado

Factor de
Riesgo

Tamaulipas

R

Descripcion de
la accién de

Secretaria_
de Educacion

Unidad
administrativa

Fecha de
inicio

Fecha de
término

Medios de
Verificacion

No se cuenta
con un sistema
digital para el
respaldo de la
informacion
personal

control

Proyecto para
contar con un
respaldo
digitalizado
para el control
de expedientes
de todo el
personal de la
SET

responsable

Departamento
de Tramitesy
Atencion al
Personal

01 de Enero

31 de
Diciembre

Una vez inscrito el

44,747 expedientes

proceso, se
procedid a la
digitalizacion de

federales,
actualmente nos
encontramos
actualizandolos y
en la recepcioén de
2,515 expedientes
estatales
digitalizados.
ademads de iniciar
el otorgamiento de
estimulos federales
y estatales en una
misma darea para
beneficio de todos
los trabajadores
gue acuden a las
oficinas de la SET a
realizar tramites de
estimulos
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\ i Secretaria
famaulipas de Educacion

Estimulos por afios de Servicio para el Personal Clave del Fecha de
Docente, Administrativo y Asistencia a la procedimiento: elaboracion:
Educacion SET/SA/DGRHSE/ T 954
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion DPAP/DTAP/01

Calidad del procedimiento

. . .. Periodo de
Mecanismo Descripcion . .,
aplicacién

Meta

Los servidores
publicos de la
Institucion
conoceny

aseguran en su . . .
. & . Mantener publicada la informacion Anual en
area de trabajo el

. en el sitio oficial de la Secretaria de diferentes 90
cumplimiento de

Educacion fechas
metas y

objetivos, visién y
mision
institucionales
(Institucional)
Se tienen en
operacion los
instrumentos y
mecanismos del
proceso, que
miden su avance,
resultados y se
analizan las
variaciones en el
cumplimiento de
los objetivos y
metas
Institucionales

Se cuenta con un calendario para la
emisién de los estimulos que
establecen los periodos de
recepcioén, andlisis y pago

Anual 100
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T Ii Secretaria_
amaulipas de Educacidn

Gobierno del Estado

. . ., Periodo de
Mecanismo Descripcion . . Meta
aplicacién
Se tienen
establecidos

estandares de
. . Anual al
calidad, Se realiza informe de los resultados ..
, . término del
resultados, de los estimulos, al concluir el L 100
. ejercicio
servicios o proceso )
o fiscal
desempefio enla
ejecucién de los
procesos

Existe en cada
proceso un
mecanismo para
generar
informacion
relevante y de
calidad
(accesible,
correcta,
actualizada,
suficiente,
oportuna, valida
y verificable), de
conformidad con
las disposiciones
legalesy
administrativas
aplicables

Se publican en las paginas oficiales Anual en
de la SET las convocatorias y diferentes 95
solicitudes de estimulos fechas

Se tiene
implantado un
mecanismo
especifico para el Se tiene establecido un buzdén de
registro, analisis y guejas y sugerencias en la pagina
atencién oficial del SET, este proceso no tiene | Todo el aifo 95
oportunay hasta el momento quejas y
suficiente de denuncias
quejasy
denuncias
(Institucional)
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Gobierno del Estado

= '
T Ii Secretaria_
amaulipas de Educacidn

Estimulos por afos de Servicio para el Personal Clave del Fecha de
Docente, Administrativo y Asistencia a la procedimiento: elaboracion:
Educacién SET/SA/DGRHSE/

. . . . ‘s Julio 2024
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo Educacién DPAP/DTAP/01

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Julio 2024
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Inventarios: Alta de Bienes Muebles _— Fecha de
L L ) Clave del procedimiento: .,
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacién SET/SA/DRMySG/DCPyA/01 Julio 2024

Departamento de Control
Patrimonial y Almacenes

Elabora: Fecha de actualizacion: No. de revision:

Direccion de Recursos
Aprueba: Materiales y Servicios Julio 2024 0
Generales

Objetivo: Mantener actualizado el activo fijo de la Secretaria de Educacion, inventariables
i y/o controlables, independientemente de la fuente de financiamiento.

Desde: la adquisicion de bienes muebles.
Hasta: que archiva resguardo en el expediente.

Areas de aplicacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Control Patrimonial y Almacenes
Direccién de Centros Regionales de Desarrollo Educativo
Almacén General de la Secretaria de Educacién

Politicas o normas de operaciéon

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales deberd apegarse a lo siguiente:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Normatividad del CONAC:

e Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

e Principales Reglas de Registro y Valoracidn del Patrimonio.

o Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.

e Reglas de Registro y Valuacién del Patrimonio.

e Parametros de estimacion de vida util.

Terminologia
e DRMYySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
e CREDE: Centro Regional de Desarrollo Educativo.
e CT: Centro de Trabajo.
e DCPyA: Departamento de Control Patrimonial y Almacenes.
e DPE: Direccidn de Patrimonio Estatal.
e |BM: Inventario de Bienes Muebles.
e SAS: Sistema de Administracion de Servicios.
e SEP: Secretaria de Educacién Publica.
e SISINV: Sistema de Inventarios.
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Inventarios: Alta de Bienes Muebles _— Fecha de
L . ) Clave del procedimiento: ..
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacidn SET/SA/DRMySG/DCPyA/01 Julio 2024

Descripcion narrativa

Numero Actividad Responsable Referencia
Inicio
Adquiere bienes muebles mediante  Direccidn de Recursos
1 la modalidad de adjudicacion que Materiales y Servicios Adquisicién de bienes
corresponda Generales
2 Recibe en Almacén General los Almacén General de la .
) , . Bienes muebles
bienes muebles Secretaria de Educacidn
Registro en el sistema interno de , .
3 SIS A Almacén General de la Sistema Interno de
Almacén, en apego a los términos , . .
. Secretaria de Educacién Almacén
de la factura correspondiente
, . . Departamento de
4 Genera numero de inventario de oo
. Control Patrimonial y Control manual
bienes muebles controlables
Almacenes
Departamento de
Captura de bienes muebles en el . .
5 . P . Control Patrimonial y Captura en el SISINV
Sistema de Inventarios
Almacenes
. Departamento de
6 Elabora resguardos de bienes P ) .
Control Patrimonial y Resguardos
muebles controlables
Almacenes
Departamento de
7 Carga resguardo en un DRIVE P . . .
. Control Patrimonial y Google Drive
interno
Almacenes
Descarga resguardo para impresién . ., ;s
8 & & . P P Direccién de CREDE Resguardo fisico
en cuatro (4) originales
Entrega de bienes muebles con
9 resguardo impreso para firma del Almacén General / Bienes muebles con
resguardante en cuatro (4) Direccién de CREDE resguardo fisico
originales
Recaba los resguardos firmados de
10 los bienes muebles entregados por Almacén General Resguardos fisicos
los CREDE
Remite resguardos de bienes
11 muebles al Departamento de Almacén General Resguardos fisicos

Control Patrimonial y Almacenes
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Numero

12

13

14

15

Actividad

Tramita autorizacion de la persona
titular de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales en
cuatro (4) originales

Tramita firma de supervision del
Organo Interno de Control en
cuatro (4) originales

Distribuye los resguardos originales
debidamente formalizados (OIC,
resguardante, Almacén General y
DCPyA)

Archiva resguardo en el expediente
correspondiente por Centro de
Trabajo

Fin

147

Responsable

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Referencia

Resguardos fisicos
autorizados

Resguardos fisicos
autorizados

Resguardos fisicos
formalizados

Expediente
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T Ii Secretaria_
amaulipas de Educacidn

Gobierno del Estado

Inventarios: Alta de Bienes Muebles - Fecha de
L L ) Clave del procedimiento: .,
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:

Educacion SET/SA/DRMySG/DCPyA/01 Julio 2024

Diagrama de flujo

Direccion de Recursos

Almacén General de la Departamento de Control
Secretaria de Educacion Patrimonial y Almacenes

Materiales y Servicios
Generales

( Inicio )

Direccion de CREDES

Adquiere bienes muebles

Recibe los bienes muebles

Registra en el sistema interno

Genera numero de inventario

A 4

Captura numero de inventario
en el sistema

A4

Elabora resguardos de bienes

muebles controlablesL/—_l

A4

Carga resguardo en un drive
interno

A4

L
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Tamaulipas

Gobierno del Estado

Direccion de Recursos

Materiales y Servicios
Generales

Secretaria_
de Educacion

Almacén General de la
Secretaria de Educacion

Departamento de Control
Patrimonial y Almacenes

Direccion de CREDES

Entrega de bienes muebles

Descarga resguardo
impresién en origi

para

|

v

Recaba resguardos entregados
por CREDE

v

Remite resguardos de bienes
muebles al DCPyA

Tramita autorizacion de la
persona titular de la DRMySG

\4

Tramita firma de autorizacién
del OIC

v

Distribuye resguardos

A4

formalizados L—J

Archiva en el expediente
correspondiente

v

Fin
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Inventarios: Baja de Bienes Muebles . Fecha de
o e ) Clave del procedimiento: .,
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DCPyA/02 Julio 2024

Departamento de Control
Patrimonial y Almacenes

Elabora: Fecha de actualizacion: No. de revision:

Direccion de Recursos
Aprueba: Materiales y Servicios Julio 2024 0
Generales

Mantener actualizado el activo fijo de la Secretaria de Educacién,

Objetivo: ) . ) . .
independientemente del motivo de baja de los bienes muebles.

Desde: la solicitud de baja.
Hasta: que archiva el formato de baja en el expediente.

Areas de aplicacion

Centro de Trabajo

Departamento de Bienes Muebles de la Direccién de Patrimonio Estatal
Departamento de Control Patrimonial y Almacenes

Bodega de Patrimonio Estatal

Centro de Trabajo

Politicas o normas de operacién

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales deberd apegarse a lo siguiente:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Normatividad del CONAC:

e Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

e Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio.

o Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.

e Reglas de Registro y Valuacién del Patrimonio.

e Parametros de estimacion de vida util.

Terminologia
e DRMYySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
e CREDE: Centro Regional de Desarrollo Educativo.
e CT: Centro de Trabajo.
e DPE: Direccion de Patrimonio Estatal.
e |BM: Inventario de Bienes Muebles.
e SAS: Sistema de Administracion de Servicios.
e SEP: Secretaria de Educacion Publica.
e SISINV: Sistema de Inventarios.
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Inventarios: Baja de Bienes Muebles . Fecha de
o . ) Clave del procedimiento: .,
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DCPyA/02 Julio 2024

Numero Actividad Responsable Referencia

Inicio
Remite via correo electrénico el
documento de baja escaneado,
para la revisién del Departamento
de Bienes Muebles de la Direccidn
1 de Patrimonio Estatal (en caso de
bienes intangibles como licencias y
software o equipo de cémputo y
comunicacion, deben anexar un
dictamen técnico previamente
emitido por la SITI)

Centro de Trabajo Formato de Baja

Departamento de Bienes
Verifica el tipo de bien Muebles de la Direccion Verificacién del bien
de Patrimonio Estatal

éRealiza observaciones?

3.1 No: autoriza la baja del bien

mueble para su traslado a la Bodega

de Patrimonio Estatal; pasa a la Departamento de Bienes
3 actividad 4 Muebles de la Direccion

de Patrimonio Estatal

3.2 Si: remite via correo electrénico

el Formato de la Baja para realizar

las debidas correcciones; pasa a la

actividad 1

Solicita mediante oficio al OIC la

i Departamento de
4 fecha para entrega de bienes

Control Patrimonial y Oficio
muebles Almacenes
5 Programa fecha para entrega de oIC Oficio

bienes muebles

Traslada bienes muebles a la

Departamento de
6 Bodega de Patrimonio Estatal

Control Patrimonial y
Almacenes

Traslado de bienes
muebles
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Tramita firmas en el formato de

Numero Actividad
Recibe bienes
7 documentacién soporte validados
por el OIC
8 baja una vez entregados los bienes
muebles

Distribuye los formatos de baja
debidamente formalizados
CT, Bodega de Patrimonio Estatal,
9 Direccion de Patrimonio Estatal,
Departamento de Bienes Muebles
de la Direccién de Patrimonio

Estatal y DRMySG)

Archiva el formato de baja en el
10 expediente correspondiente por

Centro de Trabajo
Fin

Responsable

Bodega de Patrimonio
Estatal

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

152

Referencia

Documentacidn soporte

Formato de baja

Resguardos fisicos
formalizados

Expediente
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amaulipas de Educacidn

Gobierno del Estado

Inventarios: Baja de Bienes Muebles Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:

Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion SET/SA/DRMySG/DCPyA/02 Julio 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Bienes Departamento de
Centro de Trabajo Muebles de la Direccion de Control Patrimonial y

Bodega de Patrimonio

Estatal
Patrimonio Estatal Almacenes

( Inicio )

Remite via correo electrénico

el Formato de Baja escaneado
A

A 4

Verifica el tipo de bien

Remite correo para
realizar correcciones

¢Realiza
observaciones

Autoriza la baja del bien

A

Solicita fecha de
entrega al OIC

A4

Programa fecha para
entrega

A4

Traslada bienes
muebles a la BPE

A4

[
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Gobierno del Estado

Departamento de Bienes Departamento de . .
P P Bodega de Patrimonio

Estatal

Centro de Trabajo Muebles de la Direccion de Control Patrimonial y
Patrimonio Estatal Almacenes

Recibe bienes muebles

Tramita firmas en el
formato de baja

Distribuye formatos
formalizados

y

Archiva en el expediente
correspondiente por cada
CT

Fin
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Inventarios: Siniestro de Bienes Patrimoniales _— Fecha de
. a . Clave del procedimiento: .,
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DCPyA/03 Julio 2024

No. de
Elabora: Dep?rtan'.]ento £2 Gotitel Fecha de actualizacion: ..
Patrimonial y Almacenes revision:
Direccidn de Recursos
Aprueba: Materiales y Servicios Julio 2024 0
Generales

Reportar los bienes muebles, inmuebles en infraestructura fisica propiedad de
la Secretaria de Educacion o tomados en arrendamiento o comodato o donacién
o propiedad de terceros en caso de un siniestro en algun Centro de Trabajo o
Unidad Administrativa.

Desde: el reporte por parte del Centro de Trabajo.
Hasta: que archiva el expediente de trabajo.

(0] JI Vo

Areas de aplicacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Control Patrimonial y Almacenes
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios (SEP)
Centro de Trabajo

Politicas o normas de operacién

La Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales debera apegarse a lo siguiente:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Normatividad del CONAC:

e Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

e Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio.

e Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.

e Reglas de Registro y Valuacién del Patrimonio.

e Parametros de estimacion de vida util.

Terminologia
e DRMYySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
e CREDE: Centro Regional de Desarrollo Educativo.
e DPE: Direccién de Patrimonio Estatal.
e |BM: Inventario de Bienes Muebles.
e SAS: Sistema de Administracion de Servicios.
e SEP: Secretaria de Educacién Publica.
e SISINV: Sistema de Inventarios.
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Inventarios: Siniestro de Bienes Patrimoniales

Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo

Educacion

Clave del procedimiento:

SET/SA/DRMySG/DCPyA/03

Fecha de
elaboracion:
Julio 2024

Descripcion narrativa

Numero

Responsable

Referencia

10

Actividad
Inicio
Reporta el siniestro ante el
Departamento de Control

Patrimonial y Almacenes

Solicita el expediente de acuerdo al
siniestro ocurrido

Elabora la Carta Reclamacion
mediante la cual describen los
dafos

Reporta el siniestro en el SAS

Asigna el despacho ajustador

Programa visita para evaluacién de
dafios

Genera una minuta de inspeccion

Solicita la integracién del
expediente de acuerdo a la carta
solicitud de documentos enviada al
SAS para que el area afectada relina
los requisitos

Adjunta expediente al SAS

Elabora y envia cuadro de
determinacion de pérdidas al SAS

Centro de Trabajo

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Centro de Trabajo

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Sistema de
Administracion de
Servicios (SAS)

Despacho ajustador
asignado por SAS

Despacho ajustador
asignado por SAS

Sistema de
Administracion de
Servicios (SAS)

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Despacho ajustador
asignado por SAS
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Reporte del siniestro

Expediente

Carta Reclamacion

SAS

Despacho ajustador

Visita de inspeccién

Minuta

Expediente

Expediente

Cuadro de determinacion
de pérdidas
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Numero

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Actividad

Paga el deducible

Remite determinacién de pérdidas
debidamente formalizada con
vaucher de pago

Elabora y envia convenio de
restitucion en especie o TESOFE
mediante el SAS para formalizacidn

Firma el convenio (ya sea de
Restitucion en Especie o Pago a
Tesoreria de |la Federacion)

Carga el convenio formalizado al
SAS

Transfiere el convenio liberado al
proveedor para que de la atencidn
al Centro de Trabajo

Monitorea la atenciéon brindada por
parte del proveedor al Centro de
Trabajo

Repone y/o repara el bien en un
tiempo establecido

Realiza las Altas de los bienes
muebles repuestos
Realiza la baja de los bienes

muebles afectados

¢éBien inventariable propiedad de la
DPE?

21.1 Si: solicita resolucion definitiva

por parte del OIC, pasa a la
actividad 22
21.2 No: solicita resolucién
definitiva del OIC; pasa a la
actividad 23

Responsable

Centro de Trabajo

Centro de Trabajo

Despacho ajustador
asignado por SAS

Direccién General de
Recursos Materiales y
Servicios (SEP)

Despacho ajustador
asignado por SAS

Sistema de
Administracion de
Servicios (SAS)

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Sistema de
Administracion de
Servicios (SAS)

Centro de Trabajo

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes
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Referencia
La demora depende del
tiempo que se tarde en
realizar el pago del
deducible
Determinacién de
pérdidas
Vaucher de pago

Convenio de restitucion

El tiempo es indefinido ya
gue en ocasiones puede
tardar hasta mas de 18

meses en firmarse

Convenio formalizado

Proveedor asignado

Monitoreo

20 dias habiles a partir de
gue recibe el convenio

Altas de bienes muebles

Bajas de bienes muebles
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Numero Actividad Responsable Referencia

Departamento de

22 Envia resolucién a la DPE Control Patrimonial y Resolucién
Almacenes
Archiva el expediente en el Centro Departamento de
23 de Trabajo correspondiente Control Patrimonial y Expediente
Almacenes
Fin
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Fecha de

Inventarios: Siniestro de Bienes Patrimoniales Clave del procedimiento:
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion

elaboracion:
SET/SA/DRMySG/DCPyA/03 Julio 2024

Diagrama de flujo

Sistema de Direccion General de
Administracion de Recursos Materiales y
Servicios (SAS) Servicios (SEP)

Departamento de Control
Patrimonial y Almacenes

Centro de Trabajo

( Inicio )

A

Reporta el siniestro al
DCPyA

Solicita expediente de
acuerdo al siniestro

\4

Elabora la Carta Reclamacién

Reporta siniestro en el SAS

\4

Asigna despacho
ajustador

A4

Programa visita de
evaluacion

A4

Genera minuta de
inspeccion

A4

Solicita integracién del
expediente

y

Adjunta expediente
al SAS

'
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Sistema de Direccion General de
Administracion de Recursos Materiales y
Servicios (SAS) Servicios (SEP)

Despacho ajustador
elabora y envia cuadro
de determinacion de
pérdidas al Sistema

Departamento de Control
Patrimonial y Almacenes

Centro de Trabajo

Paga el deducible

A

\4

Remite determinacién de

pérdidas con vaucher de
pago

A 4

Despacho ajustador
elabora y envia convenio
de restitucion

A 4

Firma el convenio

Despacho ajustador carga
el convenio formalizado
al sistema

\4

Transfiere el convenio al
proveedor asignado

Monitorea la atencion
brindada al CT

Repone y/o repara el bien

!
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Gobierno del Estado

Centro de Trabajo

Secretaria_
de Educacion

SHELEE

Departamento de Control Patrimonial y Administracién de

Almacenes

Direccion General de
Recursos Materiales y

Realiza altas de bienes
muebles repuestos

Servicios (SAS)

Realiza las bajas de los

bienes muebles afectados

NO

N

¢Es
propiedad
de la DPE?

Solicita resolucién
definitiva del OIC

Solicita resolucién
definitiva del OIC

A4

Envia resolucion a
la DPE

Archiva expediente en el
Centro de Trabajo

correspondiente

v

Fin

Servicios (SEP)

161




N Tomauiees | 5

Inventarios: Traspaso de Bienes Patrimoniales - Fecha de
o a . Clave del procedimiento: .,
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DCPyA/04 Julio 2024
No. de
Elabora: Dep?rtan'.]ento £2 Gotitel Fecha de actualizacion: ..
Patrimonial y Almacenes revision:

Direccion de Recursos
Aprueba: Materiales y Servicios Julio 2024 0
Generales

Reasignar los bienes muebles de la Secretaria de Educacion entre Centros de

Objetivo:
: Trabajo.

Desde: que envia formato de traspaso formalizado para el traslado del bien
mueble al DCPyA.

Hasta: que integra los traspasos en el expediente de cada Centro de Trabajo.

Areas de aplicacion

Departamento de Control Patrimonial y Almacenes
Centro de Trabajo
Direccion de Patrimonio Estatal

Politicas o normas de operacion

La Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales deberd apegarse a lo siguiente:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Normatividad del CONAC:

e Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

e Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (elementos generales).

o Reglas Especificas del Registro y Valoracidn del Patrimonio.

e Reglas de Registro y Valuacién del Patrimonio.

e Parametros de estimacion de vida util.

Terminologia
e DRMYySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e CONAC: Consejo Nacional de Armonizacidon Contable.

e CREDE: Centro Regional de Desarrollo Educativo.

e DCPyA: Departamento de Control Patrimonial y Almacenes.
e DPE: Direccién de Patrimonio Estatal.

e |IBM: Inventario de Bienes Muebles.

e SAS: Sistema de Administracion de Servicios.

e SEP: Secretaria de Educacion Publica.
e SISINV: Sistema de Inventarios.
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Inventarios: Traspaso de Bienes Patrimoniales
Pp MO024 Actividades de apoyo administrativo

Educacion

Clave del procedimiento:

SET/SA/DRMySG/DCPyA/04

Fecha de
elaboracion:
Julio 2024

Descripcion narrativa

Numero

Actividad
Inicio
Envia formato de traspaso
formalizado para el traslado del
bien mueble al DCPyA
¢Es inventariable?

2.1 No: traslada el bien mueble en
el Sistema de Inventarios entre
Centros de Trabajo, pasa a la
actividad 4

2.2 Si: recibe desglose de bienes
mediante oficio enviado por el
Departamento de Control
Patrimonial y Almacenes, pasa a la
actividad 3

Envia reporte actualizado con las

modificaciones aplicadas  del
traslado de los bienes
Integra los traspasos en el

expediente de cada Centro de
Trabajo

Fin

Responsable

Centro de Trabajo

Departamento de
Control Patrimonial y
Almacenes /
Direccion de Patrimonio
Estatal

Direcciéon de Patrimonio

Estatal m

Departamento de

Control Patrimonial y
Almacenes

163

Referencia

Formato

Reporte de
odificaciones

Expedientes
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bierno del Estado

Fecha de

Inventarios: Traspaso de Bienes Patrimoniales Clave del procedimiento:
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo Educacion

elaboracion:
SET/SA/DRMySG/DCPyA/04 Julio 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Control

. . Direccion de Patrimonio Estatal
Patrimonial y Almacenes

Centro de Trabajo

Envia formato de traspaso

formalizado L—/—I

Recibe desglose de bienes
mediante oficio del DCPyA

¢Es
inventariable?

Traslada el bien mueble en Envia reporte de
el SISINV modificaciones aplicadas

Integra los traspasos en los
expedientes

correspondientes 7

A

Fin
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‘ Tam?“"Fas % de Educacion

Inventarios _ Fecha de
. L. . Clave del procedimiento: .,
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DCPyA/01 Julio 2024
Indicadores de Gestion

Meta %
2025 | 2026

Indicador 2023 | 2024

Porcentaje de solicitudes de altas y/o
bajas de los bienes muebles e
inmuebles

(Solicitudes de altas y/o bajas de 92 100 100 100 100 100
bienes inventariables atendidas /
Solicitudes de altas y/o bajas de
bienes inventariables recibidas) * 100
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amaulipas de Educacidn

Inventarios - Fecha de
. L. . Clave del procedimiento: .,
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DCPyA/01 Julio 2024
Administracién de Riesgos

., Unidad .
Factorde Descripcidon de la .n.l é . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

., Verificar Departamento
Elaboracion L.
fisicamente los de Control 31 de Formatos de
de . . . 01 de Enero ..
bienes muebles Patrimonial y Diciembre resguardo
resguardos ,
de la Secretaria Almacenes
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Gobierno del Estado
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: T Ii Secretaria
amaulipas de Educacidn

Inventarios . Fecha de
L. L. . Clave del procedimiento: .,
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DCPyA/01 Julio 2024
Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion . .
aplicacion

Reportes trimestrales a la ASE

Rendicion de respecto al estado que guarda el
cuentas activo fijo de la Secretaria de 100%
Educacién

. 4 reportes trimestrales
Trimestral
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. ecretaria
‘ ramaullpas ‘ % de Educacion

Inventarios - Fecha de
L. L. . Clave del procedimiento: ..
Pp M024 Actividades de apoyo administrativo elaboracion:
Educacion SET/SA/DRMySG/DCPyA/01 Julio 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

T

Nueva creacion Julio 2024
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Glosario de términos generales

APE. Administracién Publica Estatal.
P.O.E. Periddico Oficial del Estado.
OIC. Organo Interno de Control.

SE. Secretaria de Educacion.

SEP. Secretaria de Educacién Publica.
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