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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del
Estado de Michoacan, es un documento normativo de apoyo en el que se incluyen las politicas,
objetivos y actividades que integran los procesos realizados en el Instituto, enfocados a promover y
fortalecer los principios rectores de la administracién publica estatal, a través del ejercicio de una
gestion gubernamental eficiente y de utilidad para el 6ptimo desarrollo de las actividades
encomendadas a los integrantes de las unidades administrativas que conforman la estructura
organica del Instituto.

Este manual permitira al usuario obtener una informacion clara, detallada, ordenada, sisteméatica e
integral que, contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones, servicios o actividades que se
realizan y se prestan en este organismo.

El presente Manual se elabor6 con base en la Guia Técnica para la elaboracion del Manual de
Procedimientos emitido por la Secretaria de Contraloria, y con la participacion de los integrantes de
las unidades administrativas que conforman el Instituto, colaborando y plasmando los
procedimientos sustantivos de las actividades que desarrollan dia a dia, tomando en cuenta, que la
identificacion de los procesos puede permitir siempre una mejora continua en la gestion de la
administracion publica, lo que se traducira en prestar servicios de educacidon media superior y
superior en el Estado de calidad.

El Manual se integra por: el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo del manual, la
mision, vision y los procedimientos de la entidad, siendo éste el principal apartado ya que se
describe paso a paso como se realizan las actividades para el otorgamiento del respectivo tramite y
servicio, dichas funciones son atribuciones de los servidores publicos que integran las unidades
administrativas del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.

Para otorgar una calidad en el servicio del usuario, es importante la creacion de este documento ya
gue nos permite evaluar los procesos administrativos que se realizan, y con ello permitirnos adoptar
mejores practicas administrativas para lograr eficiencia, eficacia y economia en cada uno de ellos.
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

FEDERAL:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de 1917. Ultima
reforma publicada 22 de marzo de 2024.

« Ley General de Educacion. D.O.F. 30 de septiembre de 2019. Ultima reforma publicada 1 de
abril de 2024.

* Ley General de Educacion Superior. D.O.F. 20 de abril de 2021.

* Ley Reglamentaria del Articulo 3ro. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Mejora Continua de la Educacion. D.O.F. 30 de septiembre de 2019.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 09 de mayo del 2016.
Ultima reforma publicada el 01 de abril del 2024.

« Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 1 de abril de 1970. Ultima reforma 04 de abril del 2024.

* Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes. D.O.F. 4 de diciembre del 2024.
Ultima reforma publicada el 17 de abril del 2024.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, D.O.F. 4 de mayo del 2025.
Ultima reforma 20 de mayo del 2024.

e Acuerdo Numero 18/11/18 por el gue se emiten los Lineamientos por los que se conceptualizan
y definen los niveles, modalidades y opciones educativas del tipo superior. D.O.F. 27 de
noviembre de 2018.

» Acuerdo numero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados
con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior. D.O.F. 13 de noviembre
de 2017.

» Acuerdo numero 243 por el que se establecen las bases generales de autorizacién o
reconocimiento de validez oficial de estudios. D.O.F. 27 de mayo de 1998.

* Acuerdo namero 445 por el que se conceptualizan y definen para la Educacién Media Superior
las opciones educativas en las diferentes modalidades. D.O.F. 21 de octubre de 2008.

* Acuerdo numero 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes
impartan educacion media superior en la modalidad escolarizada. D.O.F. 29 de septiembre de
2008.

* Acuerdo numero 450 por el que se establecen los Lineamientos que regulan los servicios que
los particulares brindan en las distintas opciones educativas en el tipo medio superior. D.O.F.
16 de diciembre de 2008.
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ESTATAL:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo. P.O.E. 07 de
marzo de 1918. Ultima reforma publicada 20 de octubre de 2023.

Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan (2021 - 2027). P.O.E. 08 de agosto de
2022.

Ley de Educacion del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 29 de mayo de 2020. Ultima
reforma publicada 26 de junio de 2023.

Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 08 de
octubre de 2021. Ultima reforma publicada 25 de septiembre de 2023.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan. P.O.E. 30 de marzo de 1992. Ultima
reforma publicada 18 de julio septiembre de 2017.

Ley Estatal de Educacion en el Nivel Medio Superior y la Formacion para el Trabajo del Estado
de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 05 de octubre de 2021.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 18 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada 25 de julio de
2023.

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan y sus Municipios. P.O.E. 14 de octubre de 2014. Ultima reforma publicada 14 de
febrero de 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 11 de junio de 1998. Ultima
reforma publicada 05 de noviembre de 2020.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
P.O.E. 08 de agosto de 1983. Ultima reforma publicada 31 de agosto de 2022.

Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 20 de marzo de 2014. Ultima reforma publicada 22
de diciembre de 2022.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 18
de julio de 2017. Ultima reforma publicada 13 de mayo de 2021.

Ley de Profesiones del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 20 de enero de 2020.

Decreto por el que se crea al Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan. P.O.E. 05 de octubre de 2021.

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan. P.O.E. 15 de junio de 2022.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan. P.O.E. 16 de noviembre de 2022., Ultima reforma 14 de junio del 2024.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de procedimientos del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, permite conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, establece en forma ordenada, secuencial
y detallada las operaciones que se desarrollan y permite la delimitacion de las responsabilidades
operativas para la ejecucion, control y evaluacion, a la vez que establece las politicas y lineamientos
generales que deberan observarse, ademas de que es un instrumento que facilita la induccion,
adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

Ser un organismo que contribuya a la planeacién, coordinacién, gestién, creacion de estrategias, planes
y programas sustentables, que permitan la pertinencia educativa con innovacion en la educacién media
superior y superior, facilitando a las y los jovenes michoacanos el acceso a una educacion de calidad
en igualdad de oportunidades, con desarrollo humano, incluyente y con perspectiva de género,
ejerciendo los recursos de manera transparente, eficaz y eficiente; garantizando mayor gobernabilidad
y el correcto funcionamiento de las instituciones de estos niveles educativos, lo que permitira egresar
personas altamente capacitadas para el desarrollo economico, cientifico y tecnolégico de nuestro
Estado.

4. VISION

Posicionar a Michoacan como la mejor entidad de educacion media superior y superior en el pais,
promoviendo la responsabilidad, respeto, honestidad y compromiso; procurando con determinacion la
calidad educativa, construyendo un escenario de amplias oportunidades estatales, nacionales e
internacionales para las juventudes michoacanas.

REV. 00
01/09/2024




Manual de Procedimientos

Gobierno de Instituto de Educacion Media Superior y Superior de I
Michoacan Estado de Michoacéan
B ' REV: 00 FECHA: 01/09/2024
HOJA: 11 DE: 316
CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS
A) ENLACE JURIDICO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Poder general para representar a la persona titular del
Instituto.

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-EJ-01

Responsable Enlace Jurl'diCO

1.1 Objetivo del Procedimiento

Realizar la gestion ante Notario Publico, para el otorgamiento del poder general para pleitos y
cobranzas, para representar a la persona titular del Instituto de Educaciéon Media Superior y
Superior ante los Tribunales o autoridades administrativas o de cualquier naturaleza, sobre los
asuntos de la competencia del Instituto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El tramite de alta o baja del poder general para pleitos y cobranzas debera realizarse el
mismo dia en que se presente el relevo institucional.

2. La gestion para el otorgamiento del poder para pleitos y cobranzas, se realizara ante Notario
Publico con residencia y ejercicio en la ciudad de Morelia, Michoacan, se debera remitir la
documentacién del otorgante y del o los apoderados, como: nombramiento, identificacion
oficial con fotografia y la que, en el caso requiera la notaria.

3. El poder general para pleitos y cobranzas debera actualizarse de manera inmediata, en caso
de baja de alguno de los apoderados;

4. La actualizacion de un poder general para pleitos y cobranzas dejara sin efecto a los poderes
que le precedan;

5. No deberan utilizarse los poderes generales para pleitos y cobranzas que hayan sido
sustituidos por el dltimo poder actualizado.

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable para el Enlace Juridico.

REV. 00
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1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Despacho del Gobernador. Articulo 38, fraccion Il

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 15.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, 1.0.1. del Enlace Juridico. Funcién 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Poder general para representar a la persona titular del

Instituto.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-EJ-01

Unidad Responsable

Enlace Juridico

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita el servicio de notario | Titular del Enlace | Solicitud de Informacion del
publico para el otorgamiento del | Juridico. servicio. poderdante y
poder general para pleitos y apoderado.
cobranzas.

2 | Realiza el proyecto del poder | Notario Publico Informacion del Proyecto de
general para pleitos y poderdante y poder notarial.
cobranzas, cumpliendo las apoderado.
formalidades necesarias

3 | Revisa el proyecto y, en su caso | Titular del Enlace | Proyecto del Proyecto de
emite observaciones. Juridico. poder notarial. Proyecto de

poder notarial
revisado.

4 | Recibe el proyecto de Poder | Notario Publico. Proyecto de Proyecto de
Notarial revisado y aprobado. poder notarial poder aprobado.

revisado.

5 | Recaba firma de la persona | Notario Publico. Proyecto de Poder notarial
titular del Instituto de Educacion poder aprobado. | firmado.

Media Superior .y Superior del
Estado de Michoacan.

6 | Recibe el original del poder | Titular del Enlace | Poder notarial Poder Notarial
general para pleitos y cobranzas | Juridico. firmado. recibido.
y los resguarda.

7 | Solicitaal notario publico, las | Titular del Enlace | Poder Notarial Copia Certificada
copias certificadas que seas | Juridico. recibido.
necesarias para la
representacion del titular
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
cuando se requiera.

g | Actualizar el poder general para | Titylar del Enlace | Copia Certificada | Poder Notarial
pleitos y cobranzas, en caso de | jyridico. Actualizado.
baja de alguno de |los
apoderados.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Enlace Juridico

Notario Publico

y

Realiza la solicitud del servicio del

notario publico

Revisa proyecto de poder general

A

Realiza el proyecto de poder general
para pleitos y cobranzas

para pleitos y cobranzas

Recaba la firma del Titular del

A

Recibe proyecto de poder general
para pleitos y cobranzas

v

IEMSYSEM

v

Recibe el original del poder general
para pleitos y cobranzas

v

Solicita copias certificadas
necesarias

v

Actualiza el poder para pleitos y
cobranzas

Fin

Recaba la firma del Titular del
IEMSYSEM
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Formular y gestionar denuncias, demandas, querellas,

guejas, informes previos y justificados.

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-EJ-02

Unidad Responsable Enlace Juridico

1.1 Objetivo del Procedimiento

Formular y gestionar denuncias, demandas, querellas, informes previos y justificados, en las cuales sea
parte la persona titular del Instituto y seguir su procedimiento hasta su total conclusién.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La persona Titular del Enlace Juridico tiene la atribucion de representar a la persona titular del
Instituto en todos aquellos juicios contenciosos en que sea parte.

2. La persona Titular del trabajara en coordinacién con la Consejeria Juridica en promover las
denuncias, demandas, querellas, informes previos y justificados.

3. La persona Titular del Enlace Juridico una vez terminada los proyectos de denuncias, demandas,
querellas, informes previos y justificados, debera remitirla a la Direccion correspondiente de la
Consejeria Juridica para su validacion.

4. Se presentaran denuncias, demandas, querellas, informes previos y justificados en el Juzgado,
Tribunal o Autoridad Judicial correspondiente y le dara el seguimiento procesal, asi como de la
legislacion que asi lo contemple.

5. Una vez turnadas las denuncias, demandas, querellas, informes previos vy justificados, la persona
Titular del Enlace Juridico, dara oportuna atencién a las etapas procesales de cada materia.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Enlace Juridico.

1.4 Fundamento Legal

Reglamento Interior del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de Michoacan,
articulo 15.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, 1.0.1. del Enlace Juridico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Formular y gestionar denuncias, demandas, querellas,
guejas, informes previos y justificados.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-EJ-02

Unidad Responsable

Enlace Juridico

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe la notificacion y/o | Titular de la | Oficio de | Oficio de
solicitud del recurso a formular | Unidad de | solicitud de | solicitud
para  gestionar denuncias, | Planeacion y | participacion, turnado.
demandas, querellas, informes | Vinculacion informacion y/o
previos Y justificados o cualquier documentacion.
solicitud de tramite
administrativo o jurisdiccional.

2 | Recibe, analiza y solicita la | Titular del Enlace | Oficio de | Solicitud de
informaciéon y documentacién | Juridico. solicitud informacién.
gue se requiera a las unidades turnado.
administrativas, Direccion
General y partes involucradas
en el asunto.

3 | Elabora el proyecto para cumplir | Titular del Enlace | Solicitud de | Proyecto.
oportunamente con los términos | Juridico. informacion.

y plazos establecidos.

4 | Gestiona la firma del Titular del | Titular del Enlace | Proyecto. Proyecto
Instituto de Educacion Media | Juridico. firmado.
Superior y Superior en el Estado
0 en su caso al servidor publico
gque se encuentre facultado para
tal fin, segun el asunto de que
se trate.

5 | Integra la informacion y remite | Titular del Enlace | Proyecto Denuncias,
Denuncias, Demandas, | Juridico. firmado. Demandas,
Querellas, Informes Previos y Querellas,
Justificados a la autoridad Informes
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
judicial competente. Previos y
Justificados
remitidos.

6 |Integra expediente y da | Titular del Enlace | Denuncias, Expediente
seguimiento a las etapas | Juridico. Demandas, integrado.
procesales. Querellas,

Informes
Previos y
Justificados
remitida.

7 | Es notificado de la resolucion de | Titular del Enlace | Notificacion de | Resolucion de
la Autoridad Competente Juridico. resolucion. autoridad
¢Es Absolutoria? competente
Si. Termina el procedimiento.

No. ContintGa en la siguiente
actividad.

8 | Contesta o presenta lo Titular del Enlace | Resolucion de | Respuesta a
correspondiente al recurso, silo | Juridico. autoridad recurso
hubiese. competente. interpuesto

9 | Es notificado de la Titular del Enlace | Respuesta a | Determinacion
determinacion jurisdiccional para | Juridico. recurso final de la
su cumplimiento interpuesto autoridad
correspondiente. competente

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de Planeacion y
Vinculacién

Titular del Enlace Juridico

Inicio

Recibe la notificacién y/o solicitud
del recurso

Recibe y analiza para solicitar la
informacion

.

Elabora el proyecto

v

Gestiona la firma de la persona Titular
de la Direccion General Instituto

v

Integra la informacién y remite lo
conducente

!

Integra expediente y da seguimiento a
las etapas procesales

v

Es notificado de la resolucién de
autoridad competente

¢ Es absolutoria?

¢ No

Contesta o presenta lo
correspondiente

v

Contesta o presenta lo
correspondiente

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Cotejo y emision de certificaciones de los documentos que
obren en los archivos del Instituto
Cadigo del Procedimiento P-IEMSYSEM-EJ-03
Unidad Responsable Enlace Juridico

1.1 Objetivo del Procedimiento

Cotejo y emision de certificaciones de los documentos que obren en los archivos del Instituto que
soliciten las unidades administrativas del Instituto o para que sean exhibidas en procedimientos
judiciales o contenciosos administrativos y, en general, para cualquier proceso o averiguacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Enlace Juridico tiene la atribucion de cotejar documentos y emitir certificaciones de los
documentos que obren en los archivos del Instituto.

2. El Enlace Juridico cotejara la documentacion presentada por las unidades administrativas y
revisara que el documento sujeto a certificar sea idéntico al original y esta documentacién
obre en los archivos de la unidad administrativa del Instituto.

3. Se realizaré la certificacion con los sellos correspondientes oficiales del Instituto.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable al Enlace Juridico.

1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacén,
articulo 15.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, 1.0.1 del Enlace Juridico.

REV. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Cotejo y emision de certificaciones de los documentos que
obren en los archivos del Instituto
Cddigo del Procedimiento P-IEMSySEM-EJ-03
Unidad Responsable Enlace Juridico
No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Realiza la solicitud de elaboracion | Unidades Oficio de | Documento
de certificaciones. Administrativas | solicitud original y copia

del Instituto turnados

2 | Realiza un cotejo del documento | Titular del | Documento Documento
original con la copia. Enlace Juridico | original y copia | Cotejado
¢ Tiene observaciones? turnados
Si. Regresa a la Unidad
Administrativa que lo solicito.

No. Continbla en la siguiente
actividad.

3 | Certifica con los sellos | Titular del | Documento Documento
correspondientes  oficiales  del | Enlace Juridico | Cotejado Certificado
Instituto y se firma.

4 | Envia el documento certificado a la | Titular del | Documento Oficio con el
unidad  administrativa _que  lo | Enlace Juridico | Certificado Documento
requirio. o Certificado

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Unidades Administrativas del Instituto Titular del Enlace Juridico
Realiza la solicitud Realiza el cotejo
A
Si
¢ Tiene

observaciones?

No

Certifica con los sellos y
firma

A

Envia documento certificado

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Formulacion y/o revision de proyectos de iniciativas de ley,

reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos,
programas, reglas de operacién y demas instrumentos

juridicos
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-EJ-04
Unidad Responsable Enlace Juridico

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Formular y/o Revisar los proyectos de iniciativas de ley, decreto, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios, contratos, programas, reglas de operacion y demas instrumentos juridicos, en los
cuales sea parte la persona titular del Instituto, en coordinacion con la Consejeria Juridica a fin de
obtener un instrumento fundamentado juridicamente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Enlace Juridico revisara todos aquellos instrumentos legales que firme la persona titular del
Instituto.

2. El Enlace Juridico debera de establecer la coordinacion correspondiente con la Consejeria
Juridica con la finalidad de revisar los proyectos de iniciativas de ley, decreto, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios, contratos, programas, reglas de operacion y demas
instrumentos juridicos que vayan a firmar por la persona titular del Instituto o por el
Gobernador del Estado.

3. Se estructurara el instrumento juridico en cuanto a fondo, forma y fundamento juridico, en
vinculacion con el area competente y posterior validacion.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Enlace Juridico

1.4 Fundamento Legal

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 15.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, 1.0.1. del Enlace Juridico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

decretos,

acuerdos,

convenios,
reglas de operacion y .demas instrumentos

Formulacion y/o revision de proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos,
programas,
juridicos

contratos,

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-EJ-04

Unidad Responsable

Enlace Juridico

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe la solicitud de | Titular del Enlace | Oficio de Oficio de
Formulacion y/o Revision del | Juridico. solicitud de solicitud
instrumento juridico. revision de recibido

Instrumento
Juridico

2 Socializa el instrumento juridico, | Titular del Enlace | Oficio de Instrumento
en cuanto a las propuestas y/o | Juridico. solicitud recibido. | Juridico
modificaciones. socializado

3 Genera el Instrumento Juridico‘| Titular del Enlace | Instrumento Oficio,
validado y se envia al Titular del | Juridico. Juridico Instrumento
Instituto y a la Consejeria socializado Juridico
Juridica. validado

4 Recibe  para revisiébn el | Titular del Oficio, Instrumento
Instrumento Juridico validado. Instituto Instrumento Juridico
¢ Tiene observaciones? Juridico validado | validado,
Si. Regres_a,a la act|V|da(_j 3._ turnado
No. Continda en la siguiente
actividad.

5 Autoriza el Instrumento Juridico | Titular del Instrumento Instrumento
y envia al Enlace Juridico. Instituto Juridico validado, | Juridico

turnado validado y
autorizado,
turnado.

6 Recibe el Instrumento Juridico | Titular del Enlace | Instrumento Instrumento
validado y autorizado, y solicita | Juridico. Juridico validado | Juridico
recabar las firmas. y autorizado, validado y

turnado autorizado
REV. 00
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7 Suscribe el Instrumento | Titular del Instrumento Instrumento

Juridico. Instituto Juridico validado | Juridico

] o y autorizado Firmado

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Enlace Juridico

Titular del Instituto

Inicio

v

Recibe la solicitud

v

Socializa el instrumento

juridico

v

Genera el Instrumento

Juridico

Recibe para revision

\ 4

Si

¢ Tiene

Recaba las firmas

observaciones?

Autoriza el Instrumento

A

Juridico

Suscribe el Instrumento

A 4

Fin
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B) UNIDAD DE PLANEACION Y VINCULACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Recepcion de documentacion dirigida a la persona Titular
de la Direccion General

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSYSEM-UPyV-01

Responsable

Unidad de Planeacioén y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Ejercer un adecuado control sobre la correspondencia (documentacién y/o paqueteria) dirigida a la
persona Titular del Instituto, a través de la estandarizacion de los procesos y la observacion de la
normativa aplicable a los mismos, de tal forma que se facilte y regule el manejo de la
documentacién, se reduzca el tiempo de recepcion y se turne al area correspondiente para su

atencion y seguimiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Recibir la documentacion y/o paqueteria en el horario oficial, siendo este de las 9:00 a 17:00
horas; de lunes a viernes.

2. Recibir documentacién y/o paqueteria Unicamente de indole institucional.
3. Verificar que la documentacion y/o paqueteria contenga lo siguiente:

» Esté dirigida al titular del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de

Michoacan;

* Que se anexe la documentacion indicada en el documento, segun sea el caso; y
* Que el documento tenga fecha reciente.

4. Realizar el registro de toda la correspondencia y paqueteria que venga dirigida al titular de la

entidad gubernamental y que ingrese al Instituto.

5. Distribuir y entregar la documentacion y/o paqueteria institucional entre las Unidades
Administrativas de este Instituto, segun corresponda a sus atribuciones, a efecto de que le den

atencion y seguimiento, previa revision y analisis del titular del Instituto.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacion y Vinculacion.

REV. 00
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1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de Michoacan,
fraccion lll, articulo 16.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado VIII, fraccién 1.0.2, numeral 16.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Recepcién de documentacion dirigida a la persona Titular
de la Direccion General

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSYSEM-UPyV-01

Unidad Responsable

Unidad de Planeacién y Vinculacion

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe correspondencia y | Personal de Correspondencia| Correspondencia

paqueteria institucional externa. | apoyo de la institucional
Unidad de recibida
Planeacion y
Vinculacion

2 | Revisa que la correspondencia | Personal de Correspondencia| Correspondencia
cumpla con los requisitos | apoyo de la institucional revisada
minimos necesarios para su | Unidad de recibida
recepcion. Planeacion y

Vinculacion

3 | ¢Cumple con los requisitos?: Personal de Correspondenci | Correspondencia
No. Indica el requisito faltante y | apoyo de la a revisada verificada
no se recibe la correspondencia. | Unidad de
Termina procedimiento. Planeacion y
Si. Recibe la correspondencia y | Vinculacion
remite acuse de recibido con
sello oficial del Instituto.

Continla en la siguiente
actividad.

4 | Recibe y realiza el registro de la | Personal de Correspondencia| Correspondencia
correspondencia en el formato | apoyo de la verificada registrada
destinado para tal efecto. Unidad de

Planeacion y
Vinculacion

5 | Revisa y analiza segun sea el | Titular de la Correspondencia| Correspondencia
caso, en coordinacion con la | Unidad de registrada atendida
persona Titular de la Direccion | Planeaciony
General, la correspondencia. Vinculacién

REV. 00
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6 | Mediante oficio, turna a las | Titular de la Correspondencia| Correspondencia
Unidades Administrativas la | Unidad de atendida turnada
correspondencia que, segun sus | Planeacion y mediante oficio
atribuciones, les es competente, | Vinculacion
para su atencion y seguimiento.
7 | Archiva y resguarda los oficios | Personal de Correspondencia| Oficio archivado
con acuse de recibido por las | apoyo de la turnada
Unidades Administrativas. Unidad de mediante oficio
Planeacion y
Fin del procedimiento Vinculacion
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3. FLUJOGRAMA

Personal de apoyo de la Unidad de Titular de la Unidad de Planeacion y
Planeacién y Vinculacién Vinculacion

Inicio

Recibe correspondencia y
paqueteria

v

Revisa la correspondencia

Si
Recibe y realiza el registro Entrega correspondencia
Analiza la correspondencia
Turna a las Unidades
Archiva y resguarda los Administrativas la
oficios < correspondencia respectiva
@
\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Sesiones de la Junta de Gobierno
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPyV-02
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacion

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Integrar la informacidén que se deba someter a la consideracion de los integrantes de la Junta de
Gobierno del Instituto, a efecto de garantizar a la méxima autoridad del Instituto la toma de
decisiones sobre las atribuciones del mismo, la evaluacion de la operacion y funcionamiento de la
entidad.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Direccién General, seré responsable de:

Presentar y exponer informes perioédicos que muestren el avance de actividades y el estado
gue guarda el Instituto a los miembros de la Junta de Gobierno;

Supervisar la elaboracion del informe de evaluacién, su avance y el estado que guarda el
Instituto en el periodo que se informe, para ser presentados a la Junta de Gobierno;

Presentar los estados financieros del Instituto.

Someter a consideracion de los miembros de la Junta de Gobierno las solicitudes de acuerdo
que por su naturaleza deban ser aprobados por ella;

Rendir el informe de seguimiento de acuerdos a la Junta de Gobierno;

Proponer a la Junta de Gobierno, las politicas y lineamientos generales a que deba sujetarse
el Instituto; y

Presentar el proyecto de presupuesto de egresos e ingresos del Instituto, para su aprobacion.

2. La Unidad de Planeacién y Vinculacion, sera responsable de:

» Apoyar al titular de la Direccion General en la integracion de la informacion que se presente a
la Junta de Gobierno;

» Aprobar el calendario de sesiones ordinarias. Las sesiones extraordinarias se realizan cuando
existan asuntos cuya importancia requieran ser sometidos a consideracion de la Junta y asi lo
determine la Direccion General.

» Presentar las solicitudes de punto de acuerdo de las unidades administrativas a la Direccién
General, para integrarlos al orden del dia que se remite anexo a la convocatoria a los
miembros de la Junta de Gobierno;
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Integrar la informacion y documentacion de apoyo necesaria sobre los asuntos que se vayan a
tratar en las sesiones, previa aprobacion de la Direccion General;

En el caso de las sesiones extraordinarias, el Orden del Dia, integrar con el o los temas que las
Unidades Administrativas sometan a consideracion de la Direccion General para que se proceda
a la convocatoria respectiva.

Notificar a los miembros de la Junta de Gobierno con 5 dias habiles'de anticipacion, cuando son
sesiones ordinarias y con 3 dias habiles de anticipacion cuando son sesiones extraordinarias. Se
convoca también a través de la plataforma SISOGEM, donde se anexa toda la informacion en
medio digital para el desarrollo de la sesion.

Las demés que le encomiende el Presidente y Secretario Técnico de la Junta de Gobierno;

3. Las Unidades Administrativas, seran responsables de:

Elaborar la informacion de su competencia para conformar el cuadernillo de la Junta de
Gobierno; y

Entregar en los plazos establecidos al interior del Instituto la informacién requerida para
conformar el cuadernillo de la Junta de Gobierno.

4. La Junta de Gobierno, sera responsable de:

< Atender las atribuciones indelegables que establece el articulo 12 del Decreto por el que se
crea al Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.
* Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

e Llevar a cabo las sesiones de la Junta, una vez confirmada la asistencia de la mayoria de sus
integrantes; de conformidad con la convocatoria.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacién y Vinculacion.
1.4 Fundamento Legal

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 4°

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, apartado VI, fraccién 1.0.2, numeral 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Sesiones de la Junta de Gobierno
Cédigo del Procedimiento P-IEMSYSEM-UPyV-02
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacién

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita a las Unidades | Titular de la | Calendario Propuesta
Administrativas, la propuesta de | Unidad de | aprobado
temas que deseen someter a la | Planeacion y
consideracion de la Junta de | Vinculacion
Gobierno, asi  como, la
informacién y documentacién
soporte de cada uno de ellos.

2 | Notifican a la Unidad de | Titulares de las | Propuesta Informacion y
Planeacion y Vinculacion la | Unidades documentacién
propuesta de temas para.| Administrativas soporte
integrar el Orden del Dia de la
Junta, asi como su informacion y
documentacion soporte.

3 | Elabora el proyecto del Orden | Titular de la | Informacion vy | Proyecto Orden
del Dia para aprobacion de la | Unidad de | documentacion | del Dia
Direccion General. Planeacion y | soporte

Vinculacion

4 | Revisa y analiza el Orden del | Titular de la | Proyecto Orden | Proyecto Orden
Dia Direccion General | del Dia del Dia

autorizado

5 | ¢Procede? Titular de la | Proyecto Orden | Documentacion
Si. Aprueba y autoriza el Orden | Direccion General | del Dia | soporte
del Dia. Contintia en la siguiente autorizado
actividad.

No. Remite a la Unidad de

Planeacion y Vinculacion con

observaciones y propuestas

para su modificacion. Continla
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
en la actividad 3.

6 | Integra los cuadernillos de la | Titular de la | Documentacion | Cuadernillos
Junta de Gobierno de acuerdo a | Unidad de | soporte integrados
lo sefialado en el Orden del Dia | Planeacion y
con la documentacién soporte | Vinculacion
de cada uno de los temas que
seran presentados en la sesion.

7 | Gestiona con el Presidente de la | Titular de  la | Cuadernillos Convocatoria
Junta de Gobierno, que se | Direccion General | integrados
suscriban las convocatorias para
la sesion.

8 | Envia convocatoria con los | Titular de  la | Convocatoria Convocatoria
cuadernillos debidamente | Unidad de enviada
integrados a cada uno de los | Planeacion y
miembros de la Junta de | Vinculacion
Gobierno

9 | ¢Confirmaron  asistencia la | Titular  de la | Convocatoria Sesion
mayoria a efecto de contar con | Unidad de | enviada agendada
quérum legal? Planeacion y
No. Se reprograma sesion. | Vinculacion
Continda en la actividad 7.

Si. Continla en la siguiente
actividad.

10 | Confirma a los miembros de la | Titular de la | Sesion Notificacion
Junta la celebracion de la | Unidad de | agendada
sesion, de conformidad con la | Planeacion y
convocatoria. Vinculacion

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de
Planeacién y Vinculacién

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Direccién
General

Inicio

Solicita temas para

Notifican a la Unidad de

integrar cuadernillo

Elabora proyecto

> Planeacién y
Vinculacion la
propuesta de temas

del orden del dia

?

Revisa proyecto del

Integra los

cuadernillos de la

A

b orden del dia

Si No
¢ Procede?

Junta de Gobierno

O

Solicita que se

v

Envia la convocatoria

» suscriban las
convocatorias para la
sesion

con los cuadernillos

No

¢Confirma
asistencia la
mayoria?
Si

Confirma la celebracion
de la sesion a los
miembros de la Junta

Fin
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1.GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Asistir a la Direccion General en las sesiones de la Junta
de Gobierno
Cédigo del Procedimiento P-IEMSYSEM-UPyV-03
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacién

1.

1 Objetivo del Procedimiento

Asistir a la Secretearia Técnica de la Junta de Gobierno en lo necesario para llevar a cabo en
orden y sin incidentes las sesiones de esta maxima autoridad.

1.
1.

2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento
La Unidad de Planeacion y Vinculacion, seré responsable de:

Asistir a la persona Titular de la Direccién General en su caracter de Secretario Técnico en las
sesiones de la Junta;

Elaborar y controlar la lista de asistencia de las sesiones que se celebren;

Apoyar a la Direccion General en la elaboracion de los proyectos de actas de las sesiones y
someterlas a consideracion de los integrantes de la junta de gobierno;

Dar seguimiento a los acuerdos que se aprueben en las sesiones;

Requisitar y custodiar las actas de las sesiones.

Elaborar dentro de los diez dias habiles siguientes a la Sesion, el proyecto de acta
correspondiente.

Verificar que las actas de-las sesiones sean firmadas por los integrantes de la Junta de
Gobierno;

Las demés que le encomiende el Presidente y Secretario Técnico de la Junta de Gobierno;

. La Junta de Gobierno, sera responsable de:

Atender las atribuciones indelegables que establece el articulo 12 del Decreto por el que se
crea al Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacion y Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, Capitulo X, Seccidn Il, articulo 16, fraccién VIII.
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* Manual de Organizacién del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, apartado VIII, fraccidon 1.0.2, numerales 7 y 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Asistir a la Direccion General en las sesiones de la Junta
de Gobierno

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-UPyV-03

Unidad Responsable

Unidad de Planeacién y Vinculacion

No. Descripcion de Actividades Pu:rsg; y Insumo Salida
1 | Programan la celebracion de la sesion | Miembros de | Convocatoria Sesion
de la Junta de Gobierno en el dia y | la Junta de programada
hora establecido. Gobierno
2 | Elabora el proyecto del guion para | Titular ‘de la | Sesion Guion
llevar a cabo la sesion. Unidad de | programada elaborado
Planeacion y
Vinculacién
3 | Entrega al presidente y al secretario | Titular de la | Guion Guion
técnico un ejemplar del guion para el | Unidad de | elaborado entregado
desarrollo de la sesion. Planeacion vy
Vinculacion
4 Da inicio a la sesion, solicitando al | Presidente de | Guion Quoérum  legal
secretario técnico confirme | la Junta de | entregado existente
formalmente la existencia de quérum | Gobierno
legal necesario para la realizacion de
la sesion.
5 | Confirma formalmente la existencia | Titular de la | Quorum legal | Quorum legal
de quérum legal para la realizacion de | Direccién existente confirmado
la misma. General
6 | Somete a la aprobacion de los | Presidente de | Quérum legal | Orden del Dia
miembros de la Junta de Gobierno el | la Junta de | confirmado
Orden del Dia. Gobierno
7 | Mediante voto directo emiten su voto | Miembros de | Orden del Dia | Sesién de la
de aprobacion al Orden del Dia. Se | la Junta de Junta de
asienta en el acta cuantos votos a | Gobierno Gobierno
favor y cuantos en contra. realizada
8 | Proporciona al Presidente y | Titular de la | Sesion de la | Apoyo
Secretario Técnico de la Junta el | Unidad de | Junta de | brindado
apoyo logistico necesario para el | Planeacion y | Gobierno
REV. 00
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No.

Descripcion de Actividades

Puesto y
Area

Insumo

Salida

desarrollo de la sesion y toma nota de
los comentarios y/o recomendaciones
emitidas, asi como de cada uno de
los acuerdos adoptados por los
miembros de la Junta, a efecto de que
se integren en el acta de la sesion.

Vinculacion

realizada

Revisa y en su caso aprueba el acta
de la sesion.

Titular de la
Direccion
General

Apoyo
brindado

Proyecto de
acta revisado

10

Atiende las observaciones derivadas
de la revision del proyecto de acta
para validacion de los integrantes de
la Junta de Gobierno.

Titular de la
Unidad de
Planeacion y
Vinculacion

Proyecto de

acta revisado

Proyecto de
acta admitido

11

Reciben y analizan el proyecto de
acta

¢ Existen observaciones?

Si. Notifica. Regresa a la actividad 10.
No. Valida. Continla en la siguiente
actividad.

Miembros de
la Junta de
Gobierno

Proyecto de

acta admitido

Proyecto de
acta recibido

12

Recaba la firma del secretario técnico
y remite el acta firmada en tres tantos
originales al presidente y demas
miembros de la Junta para su
suscripcion, a efecto de darle la
debida validez legal.

Titular de la
Unidad de
Planeacion vy
Vinculacion

Proyecto de

acta recibido

Acta firmada

13

Registra los acuerdos aprobados en
la plataforma SISOGEM, y se anexa
acta debidamente firmada por los
integrantes de la junta de gobierno.

Titular de la
Unidad de
Planeacion vy
Vinculacion

Acta firmada

Acta capturada

14

Presenta el acta en la siguiente
sesion ordinaria de la Junta de
Gobierno para su aprobacion.

Titular de la
Direccion
General

Acta capturada

Acta aprobada

15

Se remite un tanto en original del acta
a la Secretaria de Contraloria para su
conocimiento.

Fin del procedimiento

Titular de la
Direccion
General

Acta aprobada

Acta entregada
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3. FLUJOGRAMA
Miembros de la Junta Titular de la Unidad Presidente de la Titular de la
de Gobierno de Planeacién y Junta de Gobierno Direccion
Vinculacion General/Secretario
Técnico

v

Programan la
celebracion de la

Elabora proyecto

sesion

del guion
Entreaa quion para Solicita confirmacion -
ol degar?ollo dz I de la existencia de Confirma
cesion »  quérum legal para existencia de
inicio de sesién quérum legal.

Somete orden del

dia a aprobacion
de la Junta de
Gobierno

apoyo logistico Revisa y en su

v

caso aprueba el
proyecto de acta

proyecto de acta

Aprueban Orden
del Dia
Proporciona el
7 necesario
Reciben y Recibe, y en su
analizan el < caso, atiende

observaciones

Si

¢Hay
observaciones?

A
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Miembros de la Junta Titular de la Unidad Presidente de la Titular de la
de Gobierno de Planeacién y Junta de Gobierno Direccion
Vinculacion General/Secretario
Técnico
Recaba firma y
remite acta en tres
tantos
Registra acuerdos Presenta el acta
aprobados en la en la siguiente
plataforma Sesién Ordinaria
SISOGEM ¢
Remite un tanto en
original a la
SECOEM
Fin
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1.GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Conformacioén de la Estructura Programatica
Presupuestaria
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPyV-04
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento

Contar con las categorias y elementos programaticos ordenados en forma coherente que nos
permitan definir las acciones de los ejecutores de gasto para alcanzar sus objetivos y metas de
acuerdo con las politicas definidas en el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacén, en
los programas y presupuestos del propio Instituto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Estructura Programatica Presupuestaria debera contener los programas y proyectos
presupuestarios del Instituto y debera estar alineada con las acciones y propésitos del PLADIEM,
por lo tanto, se debera establecer la correlacién entre ejes rectores, objetivos, estrategias y
lineas de accion.

2. La Unidad de Planeacion y Vinculacion es la encargada de conformar la EPP, sin embargo, la
Delegaciéon Administrativa, sera‘la responsable de asignar el recurso a cada programa y
proyecto, de acuerdo al recurso autorizado por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

3. Las Unidades Administrativas del Instituto, serén las responsables de notificar los programas y
proyectos a ejecutar durante el ejercicio fiscal a reportar, asi como sus metas y objetivos.

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacion y Vinculacion.
1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Capitulo X, Seccion Il, fraccion Il, 11, 1V, V.

e Manual de Organizacién del instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado VI, fraccion 1.0.2. numerales 1, 3, 4,5y 13.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Conformacioén de la Estructura Programatica
Presupuestaria

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPyV-04
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacion

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 Envia oficio a las Unidades | Titular de la | Oficio Oficio firmado
Administrativas, solicitando sus | Unidad de
programas y proyectos | Planeacion y
previstos para el ejercicio fiscal | Vinculacion
a reportar.

2 Reciben y dan respuesta al | Titulares de ‘las | Oficio firmado Oficio en donde
oficio enviado por la Unidad de | Unidades contemplen sus
Planeacion y Vinculaciéon, en | Administrativas Programas y
donde contemplan sus proyectos
programas y proyectos a
desarrollar durante el ejercicio
fiscal correspondiente.

3 Recibe y analiza la informacién | Titular de la | Oficio en donde | Oficio revisado
proporcionada por las Unidades | Unidad de | contemplen sus
Administrativas, a efecto de que | Planeacion y | Programas y
se alineen con las politicas del | Vinculacion proyectos
Plan de Desarrollo Integral del
Estado de Michoacan y con los
objetivos del propio Instituto

4 Integra la Estructura | Titular de la | Oficio revisado Estructura
Programatica  Presupuestaria | Unidad de Programatica
del Instituto, con todos los | Planeacion y Presupuestaria
programas y proyectos | Vinculacion integrada
desarrollados por las Unidades
Administrativas
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

5 Envia la Estructura | Titular de la | Estructura Estructura
Programatica Presupuestaria a | Unidad de | Programética Programética
la persona Titular de la | Planeacién y | Presupuestaria | Presupuestaria
Direccion General para su | Vinculaciéon integrada enviada
revision y validacion.

6 Revisa la Estructura | Titular de la Estructura Estructura

Programatica Presupuestaria, Direccion Programaética Programatica
¢ Existen observaciones? General Presupuestaria | Presupuestaria
No: La valida y envia a la enviada analizada
Unidad de Planeacion vy
Vinculaciéon. Continta en la
actividad 7.
Si: La remite de nuevo a la
Unidad de Planeacion vy
Vinculacién para su
modificacion. Regresa a la
actividad 4.

7 | Envia mediante oficio a la| Titular de la | Estructura Estructura
Secretaria de Finanzas para su | Unidad de | Programatica Programatica
revision y validacion. Planeacion vy | Presupuestaria | Presupuestaria

Vinculacion analizada validada y
Fin del procedimiento enviada
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de
Planeacion y Vinculacion

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Direccion
General

1 Inicio )

\ 4

Envia oficio a las Unidades
Administrativas

Reciben y dan respuesta al

> oficio enviado

Recibe y analiza la
informacion proporcionada

v

Integra la Estructura
Programatica Presupuestaria

v

Envia la Estructura
Programatica Presupuestaria

O,

Envia mediante oficio a la
Secretaria de Finanzas

Revisa la Estructura
Programética Presupuestaria

Si

¢, Observaciones?

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion de la Metodologia del Marco Légico para
conformacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio
SED

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSYSEM-UPyV-05

Unidad Responsable

Unidad de Planeacién y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento

Contar con un sistema que nos permita dar seguimiento y evaluar los programas de la entidad

gubernamental.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Para la elaboracion del SED se deberan aplicar las disposiciones que emita para tal efecto la
Secretaria de Finanzas y Administracion, asi como la Coordinacién de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de Michoacéan.

2. La Unidad de Planeacion y Vinculacion analizara e integrara los formatos enviados para tal
efecto y seran presentados a la CPLADEM para su autorizacion.

3. Cada Unidad Administrativa es la encargada de presentar lo correspondiente a su area, en los
términos y condiciones que establezca la Unidad de Planeacién y Vinculacion.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacion y Vinculacion, asi como a las Unidades
Administrativas del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.

1.4 Fundamento Legal

» Lineamientos Generales del Sistema de Evaluacion del Desempefio, articulo 10.
¢ Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Capitulo X, Seccién Il, fraccion Il del articulo 16.
* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado VIII, fraccién 1.0.2., numeral 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaboracion de la Metodologia del Marco Légico para

Nombre del Procedimiento conformacion del SED

Cédigo del Procedimiento P-IEMSYSEM-UPyV-05
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacién
No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe y analiza el oficio enviado | Titular de <la | Oficio recibido | Oficio analizado
por la Coordinacion de Planeacion | Unidad de
para el Desarrollo del Estado de | Planeacion y
Michoacan, mediante el cual | Vinculacion

solicitan integrar la conformacién
de la MML (arbol de problemas,
arbol de objetivos, Matriz de
Indicadores para Resultados vy
fichas técnicas de indicadores).

2 | Elabora y envia oficio a cada | Titular del | Oficio Oficio firmado
Unidad Administrativa para remitir | Departamento analizado
los formatos que deberan integrar | de Planeacion y

en base a su programacion. Vinculacién
3 | Convoca a las Unidades | Titular del | Oficio firmado | Capacitacion
Administrativas a las | Departamento

capacitaciones que - brinda la | de Planeacion y
CPLADEM, para facilitar el llenado | Vinculacion
de los formatos.

4 | Integran los formatos enviados | Titulares de las | Capacitacion Formatos

para tal efecto y los remiten a la | Unidades enviados
Unidad de Planeacion y | Administrativas
Vinculacion.

5 | Integra la informacion brindada por | Titular de la | Formatos Formatos
cada Unidad Responsable para la | Unidad de | enviados integrados
conformacion del MML de la | Planeacion y
Unidad Programatica | Vinculacion
Presupuestaria.
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6 | Se entrega o se captura la MML en | Titular de la | Formatos Metodologia del
los términos y condiciones | Unidad de | integrados Marco  Logico
establecidas por la Coordinacion | Planeacion y capturada
de Planeacién del Desarrollo del | Vinculacion
Estado de Michoacan.

7 | Se recibe minuta de trabajo con las | Titular de la | Metodologia Minuta de
observaciones y recomendaciones | Unidad de | del Marco | trabajo recibida
realizadas por la CPLADEM. Planeacion y | Légico

Vinculacién capturada

8 | Se subsanan las observaciones | Titular de ‘la | Minuta de | Observaciones

realizadas por la CPLADEM. Unidad de | trabajo subsanadas
Planeacion y | recibida
Vinculacién

9 | Se envian las minutas de trabajo | Titular de la | Observaciones | Minuta de
debidamente rubricadas a la | Unidad de | subsanadas trabajo enviada
CPLADEM para la validacion de la | Planeacion y
MML. Vinculacion

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de
Planeacién y Vinculacién

Titular del Departamento de
Planeacion y Vinculacion

Titulares de las Unidades
Administrativas

( Inicio )

\4

Se recibe y analiza oficio

Elabora y envia oficio a

enviado por la CPLADEM

cada Unidad Administrativa

Convoca a las Unidades
Responsables

Integran los formatos y los
envian

Entrega o captura la MML en

Integra la conformacion de

los términos establecidos ¢

la MML de la UPP

A 4

Recibe minuta de trabajo

con las observaciones y
recomendaciones

|

Subsana las observaciones

v

Envia las minutas de trabajo
debidamente rubricadas

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Programa Operativo Anual
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPyV-06
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacion

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Integrar el Programo Operativo Anual del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del
Estado de Michoacan, de acuerdo a las disposiciones y normativa vigente, programando vy
calendarizando los recursos estatales de acuerdo a la meta proyectada.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Programa Operativo Anual del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado
de Michoacan, sera el elemento unificador en la planeacién, organizacion, operacion,
supervision y evaluacion.

2. Los titulares de las Unidades Responsables, entregaran el Programa Operativo Anual de su
area, con la finalidad de contar con la adecuada planeacion.

3. Para la elaboracién del Programa Operativo Anual, deberd ser consultado el Manual de
Organizacién correspondiente, con la finalidad de que las metas sean de acuerdo a las
atribuciones de las Unidades Responsables.

4. Programar y realizar la oportuna ejecucion del ejercicio del presupuesto.

5. Operar y vigilar en conjunto con la Delegacion Administrativa el ejercicio de los recursos
asignados al Instituto, asi como el cumplimiento de las disposiciones legales y presupuestales
aplicables vigentes.

6. La Delegacion Administrativa sera la responsable de proporcionar la informacion financiera
(fondos, inversion financiera, partidas, etc.) para la elaboracion del POA.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeaciéon y Vinculacién, asi como a las
Unidades Responsables del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.

1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan. Articulo 16, fraccion V.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, apartado VIII, fraccién 1.0.2., numeral 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Programa Operativo Anual
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPyV-06
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacién

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe de Ila Secretaria de | Titular de la | Normas y | Normas y
Finanzas y Administracion los | Unidad de | lineamientos lineamientos
lineamientos y condiciones para la | Planeacion y recibidos
elaboracion del POA. Vinculacion

2 | Convoca a los titulares de las | Titular de la | Normas y | Convocatoria
Unidades Responsables para | Unidad de | lineamientos
revision y andlisis de los | Planeacion y | recibidos
lineamientos y programar el plan | Vinculacion
de trabajo de acuerdo a lo ya
establecido en la MML.

3 | Solicita a las Unidades | Titular de la | Convocatoria Programa de
Responsables su propuesta de | Unidad de cada area.
proyectos y programacion  de | Planeacion y
metas a realizar con el objetivo de | Vinculacion.
integrar el programa - operativo
anual.

4 | Elabora el Anteproyecto de POAy | Titular de la | Programa de | Anteproyecto
lo remite a la Secretaria de | Unidad de | cada area. del POA enviado
Finanzas y Administracion. Planeacion y

Vinculacion

5 | Recibe mediante  oficio el techo | Titular de la | Anteproyecto Oficio recibido
financiero para el ejercicio fiscal | Delegacion del POA
préximo, a efecto de realizar la | Administrativa enviado
programacion del recurso y de las
metas
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

6 | Captura en el sistema de la| Titular de la | Oficio recibido | Proyecto de
Secretaria  de Finanzas y | Unidad de POA capturado
Administracién proyecto de | Planeacion y
presupuesto y la calendarizacion | Vinculacion vy
de las metas, para su validacion. titular de la

Delegacion
Administrativa

7 | Se presenta ante la Junta de | Titular de la| Proyecto de | POA autorizado
Gobierno el proyecto de POA para | Unidad de | POA
Su autorizacion y validacion Planeacion y | capturado

Vinculacion.

8 Recibe oficio de la Secretaria de | Titular de la | POA Oficio recibido
Finanzas y Administracion para | Unidad de | autorizado
remitir el Programa Operativo | Planeacion y
Anual ya validado y aprobado por | Vinculacion
la Junta de Gobierno.

9 | Se remite a la Secretaria de | Titular —de la | Oficio recibido | POA autorizado
Finanzas y Administracion | Unidad de y enviado
mediante oficio el Programa | Planeacion y
Operativo Anual actualizado 'y | Vinculacion
autorizado por la Junta de
Gobierno, asi como el acta de la
Junta donde avala su autorizacion.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de
Planeacion y Vinculacion

Titular de la Delegacién
Administrativa

Titular es de la Unidad de
Planeacion y Vinculacion; y
de la Delegacion
Administrativa

Inicio

Recibe los lineamientos y
condiciones para la
elaboracién del POA

v

Convoca a los titulares de las
Unidades Responsables para
revision y analisis

v

Solicita a las UR su
propuesta de proyectos y
metas

v

Elabora el Anteproyecto de
POA

1

Recibe el techo financiero,
para realizar la programacion
del recurso y de las metas

Presenta ante la Junta de
Gobierno el proyecto de POA

Captura en el sistema proyecto
de presupuesto y la
calendarizacion de las metas

v

Recibe oficio para remitir el
POA

v

Remite a la SFA mediante
oficio el POA actualizado y
autorizado

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Integracion  mensual del analisis  programatico
presupuestal

Cédigo del Procedimiento P-IEMSYySEM-UPyV-07
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacién

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Contar con informacion que permita integrar y dar seguimiento al programa de trabajo del Instituto
(metas), a través del documento Analisis Programatico Presupuestal (APP) conforme a las
disposiciones administrativas que rigen en materia de presupuesto, contabilidad y gasto publico.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Para la elaboracion del Analisis Programatico Presupuestal se deberan aplicar las normas y
lineamientos expresos para tal fin.

2. Se integra el Andlisis Programético Presupuestal segun las obras y acciones a realizarse
conforme a la programacion de recursos de todos los capitulos, capturando por Unidad
Responsable: programa y subprograma.

3. Las Unidades Responsables del Instituto son las responsables de la informacion reportada a la
Unidad de Planeacion y Vinculacion.

4. La captura del avance de seguimiento al analisis programatico presupuestal se hara de manera
mensual.

5. Los plazos de las capturas en plataforma son establecidos y notificados por la Secretaria de
Finanzas y Administracion a principios del ejercicio fiscal.

6. Dentro del Instituto, las Unidades Responsables deberan someterse a los plazos que
establezca la Unidad de Planeacion y Vinculacion, para estar en condiciones de realizar la
captura en plataforma en los tiempos que marca la Secretaria de Finanzas y Administracion.

7. En caso de existir inconsistencias en los datos reportados se deben de reportar al
Departamento de Analisis y Seguimiento del Gasto.

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacion y Vinculacion.
1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan. Articulo 16, fracciéon V.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Integracion  mensual del andlisis = programatico
presupuestal

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPyV-07
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacion
No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Se envia oficio a finales de cada mes, | Titular de la | Oficio Reporte
a las Unidades Responsables para | Unidad de
que, en el plazo establecido, envien su | Planeacion 'y
avance de metas del periodo | Vinculacion
correspondiente.

2 | Se recibe de las Unidades | Titular de Ila | Reporte Reporte
Responsables su reporte mensual de | Unidad de integrado
avance de metas establecidas en ‘el | Planeacion vy
Programa Operativo Anual. Vinculacién

3 | Captura la informacion proporcionada | Personal  de | Reporte Informe
por las Unidades Responsables, | apoyo de la |integrado
segun las obras y acciones realizadas | Unidad de
conforme a la programacion de | Planeacién vy
recursos de todos los capitulos, en la | Vinculacion
plataforma designada para tal efecto
(SAPP) por la Secretaria de Finanzas
y Administracion.

4 | Imprime el “Informe de seguimiento del | Personal  de | Informe Informe firmado.
andlisis programatico presupuestal” y | apoyo de la
se recaban las firmas de los titulares | Unidad de
de las Unidades Responsables del | Planeacién vy
Instituto. Vinculacién
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
5 | Envia mediante oficio a la Secretaria | Titular de la | Informe Informe validado
de Finanzas y Administracion el | Unidad de | firmado
Informe de seguimiento del analisis | Planeacion vy
programatico presupuestal de esta | Vinculacion
Unidad Programética Presupuestaria,
debidamente rubricados y validados.
6 Archiva y resguarda el oficio con sello | Personal  de | Informe Informe
de recibido por la SFA asi como un | apoyo de la | validado resguardado
tanto del informe de seguimiento del | Unidad de
andlisis programatico presupuestal y | Planeacion® y
los informes remitidos por cada UR | Vinculacion
gue dan sustento a lo capturado.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de Planeacion y
Vinculacién

Personal de apoyo de la Unidad de
Planeacion y Vinculacion

Inicio

Envia oficio a las Unidades Responsables

A 4

Recibe de las Unidades Responsables su
reporte mensual

Envia el Informe de seguimiento del analisis

Captura en la plataforma el avance del mes
que corresponda

\4

A

programatico presupuestal

Imprime el informe y se recaban firmas de
titulares

Archiva y resguarda el oficio, asi como un tanto
del informe de seguimiento del andlisis
programatico presupuestal y los informes

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Informe anual de actividades del IEMSYSEM
Cddigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPyV-08
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacion

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Contar con un informe que muestre el estado real que guarda el Instituto, asi como las actividades
especificas que se llevan a cabo en las Unidades Administrativas lo conforman, con la finalidad de
que reflejen la consecucion de las metas, facilitando la ejecucion, seguimiento y evaluacion del
desempeiio del propio Instituto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento
1. La Direccion General a través de la Unidad de Planeacion y Vinculacién, serd responsable de:

» Solicitar a las Unidades Responsables el informe de actividades de sus areas;

» Recibir, revisar y conciliar en coordinacion con las Unidades Administrativas el informe de
actividades y acciones relevantes que realizaron durante el ejercicio fiscal a informar; y

» Elaborar el informe anual de actividades del Instituto, con base en los informes mensuales y en
los informes de actividades y acciones relevantes de las Unidades Administrativas, en donde se
muestre el avance de metas y objetivos planteados por el Instituto, mismo que sera reportado
en la Junta de Gobierno, para su aprobacion.

2. Las Unidades Administrativas, seran responsables de:

* Enviar a la Unidad de Planeacion y Vinculacion el informe de actividades de su érea,
correspondiente al ejercicio fiscal a reportar, en los términos y condiciones que establezca la
Direccién General en conjunto con la Unidad de Planeacion y Vinculacion;

» Informar a la Unidad de Planeacion y Vinculacion el cumplimiento de las metas sustantivas del
Instituto, con la finalidad de evaluar aquellas areas que sean susceptibles de ser mejoradas; y

e Coadyuvar con la Unidad de Planeacién y Vinculacién en la identificacion de acciones
susceptibles de mejora.

» Entregar mensualmente su informe de avance de metas, a efecto de que también sean
contemplados para la elaboracion del informe.

3. La Direccion General seréa responsable de:

« Recibir el informe anual de actividades, revisar y dar el Vo. Bo.

REV. 00
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1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacién y Vinculacion.
1.4 Fundamento Legal

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior 'y Superior del Estado de
Michoacén, articulo 16, fraccion X.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado VI, fracciéon 1.0.2., numeral 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Informe anual de actividades del IEMSYSEM

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-UPyV-08

Unidad Responsable

Unidad de Planeacién y Vinculacion

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita a las Unidades Administrativas | Titular de  la | Oficio Informe
el informe de las actividades que | Unidad de
llevaron a cabo en sus respectivas | Planeacion y
areas durante el afio a reportar. Vinculacién

2 | Elaboran y envian a la Unidad de | Titulares de las | Informe Informe
Planeacion y Vinculacion en los | Unidades integrado
términos y condiciones que esta les | Administrativas
indique, los informes correspondientes a
las actividades realizadas en el é&rea
durante el periodo a reportar.

3 | Recibe el informe de actividades de las | Titular de la | Informe Proyecto de
Unidades Administrativas, revisa vy | Unidad de | integrado informe
verifica la consistencia en la informacion | Planeacion y
proporcionada por las areas. Vinculacién
Procede:

No: Solicita revisar y conciliar la
informacion. Regresa a la actividad 2.
Si: Incorpora la informacion de las
actividades reportadas por las areas en
el informe anual del Instituto.

4 | Envia el proyecto de informe a las | Titular de la | Proyecto de | Proyecto de
Unidades ~Administrativas para su | Unidad de | informe informe
revision. Planeacion 'y enviado

Vinculacion

5 | Reciben proyecto de informe de | Titulares de las | Proyecto de | Proyecto de
actividades del Instituto y revisan. Unidades informe informe
Procede: Administrativas | enviado validado
No: Solicitan revisar y aclarar la
informacion que se considere erronea.

Regresa a la actividad 3.
REV. 00
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Si; Otorgan Vo.Bo. al proyecto de
informe de actividades del Instituto.

Continda en la siguiente actividad.

6 | Reciben proyecto de informe de | Titulares de las | Proyecto de | Proyecto de
actividades del Instituto con Vo. Bo. | Unidades informe informe  con
envian a la persona Titular de la | Administrativas /| validado Vo.Bo.
Direccion General para su revision y
aprobacién.

7 | Envia el proyecto de informe a las | Titular de la | Proyecto de | Proyecto de
Unidades Administrativas para su | Unidad de | informe con | informe
revision Planeacién 'y | Vo.Bo. turnado

Vinculacion

8 | Recibe proyecto de informe con Vo. Bo. | Titular = de’ la | Proyecto de | Proyecto de
de las Unidades Administrativas y envia | Unidad de | informe informe
a Direcqipn General para su revision y | pjaneacion y | turnado socializado
aprobacion Vinculacion

9 | Lo integra como solicitud de nuevo | Titular de la | Proyecto de | Solicitud de
acuerdo en la Junta de Gobierno para | Unidad de | informe acuerdo
su aprobacion Planeacion vy | socializado

Vinculacion

10 | Recibe proyecto de informe: anual de | Titular de la | Solicitud de | Informe
actividades y revisa. Procede: Direccién acuerdo autorizado
No: Solicita revisar y aclarar la | General
informacion. Regresa a la actividad 6.

Si: Otorga Vo.Bo. al informe del Instituto
y devuelve a la Unidad de Planeacion y
Vinculacion
11 | Otorga Vo.Bo. al informe del Instituto Titular de la | Informe Informe  con
Direccion autorizado Vo.Bo.
General

12 | Gestiona ante la Junta de Gobierno la | Titular de la | Infforme con | Informe
aprobacion del Informe Anual de | Direccion Vo.Bo. aprobado
actividades General

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titilar de la Unidad de
Planeacion y Vinculacion

Titulares de las Unidad es
Administrativas

Titular de la Direccién
General

Inicio

Solicita los informes de
actividades

Revisa y verifica la
consistencia en la

Elaboran y envian sus
informes del periodo a
reportar

-

e

informacion

No

¢ Procede?

—~()

Incorpora informacion en el

Reciben proyecto de informe de

informe del Instituto

actividades del Instituto y
revisan

v

¢, Procede?

No

Si

Envia el proyecto de informe a

Otorgan Vo.Bo. al proyecto de

las Unidades Administrativas
para su revision

informe

v

Recibe proyecto de informe con
Vo. Bo. de las Unidades
Administrativas

!
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Titilar de la Unidad de
Planeacién y Vinculacién

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Direccién
General

Lo integra como solicitud
para su aprobacion

Recibe proyecto de informe

#| anual de actividades y revisa

¢ Procede?

Otorga Vo.Bo. al informe del
Instituto

v

Gestiona ante la Junta de
Gobierno la aprobacién del
Informe Anual de actividades

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Atender, recibir y gestionar las solicitudes en materia de
Atencion Ciudadana.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-UPyV-09

Unidad Responsable

Unidad de Planeacion y Vinculacién

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Dar la atencion oportuna a las peticiones hechas por parte de la ciudadania en general que sean
competencia de este Instituto, previo acuerdo y consulta con el titular del Instituto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

El Instituto de Educacién Media Superior y Superior a través de la Coordinacién de Atencién

Ciudadana del Gobierno del Estado, recibe las peticiones competencia de esta entidad

1.
gubernamental
2.
3.
posible.
1.3. Alcance

Se remiten a las Unidades Administrativas para su tramite y atencion procedente.
La informacion y/o solicitud requerida por la ciudadania debe ser atendida en el menor tiempo

El procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacion y Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, articulo 16, fraccion IX'y XVI.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, apartado VIII, fraccion 1.0.2., numeral 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atender, recibir y gestionar las solicitudes en materia de
Atencion Ciudadana.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSYSEM-UPyV-009

Unidad Responsable

Unidad de Planeacioén y Vinculacion

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe la solicitud en forma | Titular de la | Solicitud Solicitud recibida
electrénica a través del portal de | Unidad de
Atencion Ciudadana y mediante | Planeacion .y
oficio signado por el Coordinador | Vinculacion
de Atencion Ciudadana.

2 | Analiza la solicitud y la turna | Titular ~de la | Solicitud Solicitud turnada
mediante oficio a la Unidad | Unidad de | recibida
Administrativa competente para | Planeacion 'y
Su atencion y seguimiento. Vinculacién

3 | Reciben el oficio enviado por la | Titulares de las | Solicitud turnada | Solicitud recibida
Unidad de Planeacion vy | Unidades
Vinculacion, lo analizan y dan | Administrativas
seguimiento a la solicitud

4 | Recaban la informacion | Titulares de las | Solicitud Documentacién
necesaria 0 realizan las | Unidades recibida comprobatoria
gestiones correspondientes. Administrativas

5 | Envian oficio al ciudadano | Titular de las | Documentacion | Oficio de
contestando en sentido positivo | Unidades comprobatoria respuesta
0 negativo ante la solicitud | Administrativas
realizada con copia a la Unidad
de Planeaciény Vinculacion.

6 | Realiza la captura | Titular de la | Oficio de | Solicitud atendida
correspondiente en la plataforma | Unidad de | respuesta
de Atencién Ciudadana. Planeacion vy

Vinculacién
Fin del procedimiento
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de Planeacion y
Vinculacién

Titulares de las Unidades Administrativas

Inicio

Recibe la solicitud en forma digital y
mediante oficio

Analiza la solicitud y la turna a la Unidad
Administrativa competente

Reciben el oficio, lo analizan y dan

Realiza la captura en la plataforma de
Atencion Ciudadana

\4

seguimiento a la solicitud

Recaban la informacion necesaria o
realizan las gestiones correspondientes

Envian oficio al ciudadano contestando

Fin

en sentido positivo o negativo ante la
solicitud

REV. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Propuestas y celebracion de convenios o acuerdos por
parte de la Direccion General.

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPyV-10

Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacion

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Dar seguimiento a los acuerdos firmados por parte de la Direccion General, con especial atencién
a los términos, plazos y condiciones que se hayan establecido con la finalidad de lograr el legal y
debido cumplimiento de los mismos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan, esta facultado
para proponer y fomentar, ademas de suscribir y ejecutar, convenios de coordinacion y
colaboracién con distintos organismos estatales, nacionales y extranjeros en beneficio de estos
niveles educativos.

2. Se remite al enlace juridico la propuesta de convenio o acuerdo para su debida revision juridica,
siendo devuelto una vez realizada la misma a la unidad de Planeacién y Vinculacion.

3. Revisado el acuerdo o convenio, en sus alcances juridicos, se remite a direccion general para
su aprobacion y firma.

1.3. Alcance
El procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacion y Vinculacion.
1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 16, fraccion IX 'y XVI.

« Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, apartados Il, Ill, VIl 'y VIII fraccion 1.0.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Propuestas y celebracion de convenios o acuerdos por parte
de la Direccion General

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-UPyV-10

Unidad Responsable

Unidad de Planeacién y Vinculaciéon

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe la propuesta de acuerdo o | Titular de la Solicitud de Solicitud
convenio de colaboracion y/o | Unidad de firma de recibida
coordinacién, a propuesta de las | Planeaciony acuerdo o
distintas dependencias | Vinculacion convenio
gubernamentales y no
gubernamentales.

2 | Analiza el convenio o acuerdo. Titular de la Solicitud Solicitud

Unidad de recibida turnada
Planeacion y
Vinculacion

3 | Reciben la propuesta de convenio o | Titulares de Solicitud Reuvision.
acuerdo enviado por la Unidad de | Unidades turnada
Planeacion y Vinculacion, lo revisa y | Administrativas
realiza observaciones.

4 | Revisan y realizan las observaciones | Titulares de Revision Validacién de
necesarias y remiten a la Unidad de | Unidades convenio u
Planeacion y  Vinculacion la | Administrativas acuerdo.
propuesta de convenio o acuerdo

5 | Revision y validacion del convenio. | Titular de la Validacion de Documentacion
Observaciones: Unidad de convenio u validada.

No: Pasa a firma el convenio. Planeacion y acuerdo
Si: Se analiza nuevamente la | Vinculacion
propuesta.

6 | Revisa aspectos legales, valida | Titular de la Documentacion | Documentacion
acuerdo y recaba firma a de la | Unidad de validada firmada.
persona titular de la Direccion | Planeaciony
General. Vinculacion

Fin del Procedimiento
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de Planeacion y

Vinculacion

Titulares de las Unidades Administrativas

Inicio

Recibe propuesta

v

Analiza propuesta

.| Reciben la propuesta de
convenio o acuerdo

Revisa y/o valida el
convenio

v
Revisan y remiten la

¢Hay
observaciones?

Recaba firma de Convenio

Fin

propuesta de convenio o
acuerdo

A
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Atencion a solicitudes de transparencia y acceso a la

informacion publica.

Cédigo del Procedimiento P-IEMSYSEM-UPyV-11

Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento

Atender las solicitudes de informacion y proponer posibles respuestas, mismas que deberan darse
a la brevedad, atendiendo a los medios por los que fueron recibidas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

El Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan, como
dependencia esta obligado a dar contestacion a las solicitudes de informacion puablica que le
sean requeridas.

Al llegar la solicitud de informacion, se calificara tanto la via en la que fue presentada y la
competencia de la misma, para que pueda darse una mejor atencion.

Una vez calificada la informacion se turnard a la unidad administrativa que tenga a su
resguardo la informacion solicitada, asi mismo, se da vista de la solicitud a efecto de su
conocimiento a la Titular del Instituto.

En tratandose de informacion que se reciba por medio de la Plataforma Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, se turnara en el mismo momento a la Unidad
de Transparencia del Instituto y al presidente de comité de transparencia, para conocimiento y
tratamiento de la misma.

1.3. Alcance

El procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacion y Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, articulo 16, fraccion IX y XVI.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan. Apartado Il, Ill, VIl y VIII fraccién 1.0.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencién a solicitudes de transparencia y acceso a la
informacion.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSYSEM-UPyV-011

Unidad Responsable

Unidad de Planeacion y Vinculacion

No.

Descripcién de Actividades

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Recibe las solicitudes de
Informacion que lleguen al
Instituto a través de los distintos
medios de recepcion.

Titulares de la
Unidad de
Transparencia

Solicitud
Informacion.

Calificacion de
Informacion

Revision de la informacion y el
medio de recepcion, para turnar a
los titulares de las unidades
administrativas o en su caso al
comité de transparencia.

Titulares de la
Unidad de
Transparencia

Calificacion de
Informacion

Solicitud turnada

Reciben la informacion que se
solicita y lleva a cabo una
investigacion minuciosa y
exhaustiva en los expedientes a
su cargo,

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Solicitud turnada

Solicitud
investigada

Rinde informe al Titular de la
Unidad de Transparencia sobre la
informacion que se  le ha
solicitado.

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Solicitud
investigada

Informe

Se recaba la informacion
turnando por los titulares de las
unidades administrativas

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Informe

Validacion de la
Informacion.

Validada la Informacion, se da
respuesta - a la solicitud de
informacion referida, en la forma
y medios en que fue recibida.

Fin del Procedimiento

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Validacion de la
Informacion.

Solicitud
Contestada.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de Transparencia

Titulares de las Unidades Administrativas

Recibe las solicitudes de Informacion que
lleguen al Instituto

\ 4

Se califica la Informacién que se solicita y
el medio por el que se hizo llegar

Reciben la informacién que se solicita y

Revisa y valida los informes remitidos

A 4

lleva a cabo una investigacion

Rinde informe al Titular de la Unidad de

Remite la contestacion a la solicitud

Fin

Transparencia
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Actualizacion de Informacion _en los portales de
Transparencia
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPyV-12
Unidad Responsable Unidad de Planeacion y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento

Concentrar y actualizar, la informacion de rendicién de cuentas, transparencia y acceso a la
informacion publica de las unidades administrativas del Instituto en las plataformas oficiales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Instituto de Educacion Media Superior'y Superior del Estado de Michoacan, como
dependencia, esta obligado a la rendicién de cuentas y a trasparentar su ejercicio en las
Plataforma Nacional de Transparencias y /Acceso a la Informacion Publica.

2. Se revisan los calendarios de actualizacion de la informacion de forma trimestral y anual que
como sujetos obligados tenemos la obligacion de rendir.

3. Se solicita mediante oficio a las distintas Unidades Administrativas el llenado de los formatos
oficiales con el concentrado de la informacion que habra de rendirse en las Plataformas de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

4. Una vez llenados los formatos, son revisados y subidos a la Plataforma de Transparencia y
Acceso a la Informacion, por parte de la Unidad de Transparencia del Instituto de Educacion
Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.

1.3. Alcance
El procedimiento es aplicable a la Unidad de Planeacion y Vinculacion.
1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan,
articulo 16, fracciones IX y XVI.

 Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, apartado II, lll, VIl y VIII fraccién 1.0.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Actualizaciér? de Informacion en los @ portales de
Transparencia
Cédigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPyV-012
Unidad Responsable Titular de la Unidad de Transparencia

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Se recibe el calendario oficial de la | Titular de "la | Revision de | Concentrado
Direccibon de Transparencia Yy | Unidad la | Calendario de Informacion
Acceso a la Informacion Publica, | unidad de
para la actualizacion de informacién | Transparencia
en la plataforma Nacional de
Transparencia y  Acceso a
Informacion.

2 | Revisado el calendario, se | Titular  de la | Concentrado Llenado de
descargan los formatos se envia por | Unidad de | de Informacion | formatos
oficio a las Unidades | Transparencia
Administrativas los formatos que
cada una debera llenar, se solicita el
llenado vy actualizacibn de los
formatos oficiales de informacion
publica.

3 | Se recibe por parte de la unidad de | Titular de la | Llenado de | Recepcion de
transparencia los formatos | Unidad formatos formatos
correspondientes a su area para | Administrativa
realizar el llenado.

4 | Revisa y valida los informes | Titular de la | Recepcion de | Revision de
remitidos . por las  Unidades | Unidad de | formatos formatos
Administrativas. Administrativa

5 | La unidad de transparencia recibe | Titular Unidad | Revision de | Carga de
los formatos para su revision y son | de formatos Formatos en
cargados en la Plataforma Nacional | Transparencia Plataforma
de Transparencia. Nacional de

Fin del procedimiento Transparencia
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de Transparencia Titular de las Unidades Administrativas

( Inicio )

v
Se recibe el calendario oficial

v

Descarga formatos para la Realiza el llenado de los formatos
actualizacion de informes Anuales y »| que les corresponden y remiten
Trimestrales

Revisa y valida los informes
remitidos 1¢

v

Carga la informacion en la
Plataforma Nacional de
Transparencia

Fin
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C) UNIDAD DE PREVENCION Y ATENCION DE LA VIOLENCIA EN EL AMBITO ESCOLAR

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Participacion en las comisiones, representaciones,
comités y otras figuras @ juridicas que sean
encomendadas por la autoridad competente

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-UPAVAE- 001

Unidad Responsable

Unidad de Prevencion y Atencion de la Violencia en el
Ambito Escolar

1.1 Objetivo del Procedimiento

Participar en las comisiones, representaciones, comités y otras figuras juridicas que sean
encomendadas por la autoridad competente, de acuerdo con la pertinencia del evento y generar un
informe de las actividades que fueron encomendadas.

1.2 Politicas y Normas Generales

Oficio de representacion o designacion, segun sea el caso.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Prevencién y Atencion de la Violencia en el

Ambito Escolar.

1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de

Michoacan, articulo 6.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, apartado VIII, numerales 1.0.3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Participar en las comisiones, representaciones,
comités y otras figuras juridicas que sean

encomendadas por la autoridad competente.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-UPAVAE- 001

Unidad Responsable

Unidad de Prevencion y Atencion de la Violencia en el
Ambito Escolar

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 |La persona titular del Instituto | Titular de la | Oficio de Acuse de oficio
designa a la persona Titular de la | Direccion designacion de designacion
Unidad de Prevencion y Atencién de | General
la Violencia en el Ambito Escolar
para participar en las comisiones,
representaciones, comités y otras
figuras juridicas que sean
encomendadas.

2 | Asiste a la actividad que le fue | Titular de la | Acuse del Oficio de
encomendada por la Direccion | Unidad de | oficio de comisién
General Prevencion vy | designacion

Atencion de la
Violencia en el
Ambito Escolar

3 Elabora un informe de actividades. Titular de la | Oficio de Oficio de
Unidad de | comisién comision
Prevenciéon 'y sellado por la
Atencion de la institucion
Violencia en el visitada
Ambito Escolar

4 | Entrega el informe de la actividad a | Titular de la | Oficio de Ficha
la persona titular de la Direccion | Unidad de | comisién informativa de
General del IEMSYSEM Prevencion vy | sellado porla | la actividad

Atencion de la | institucion encomendada
Fin del procedimiento. \(iole_ncia en el | visitada
Ambito Escolar
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA

1 Inicio )

A4

Designa mediante oficio al
personal de la UPAVAE para que
cumpla con su encomienda

Asiste a la actividad que le fue
encomendada por la Direccién
General

A4

’

Elabora un informe de
actividades.

A 4

Entrega el informe de la
actividad a la persona titular
de la Direcciéon General del

IEMSYSEM

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Convocar y conducir las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Comité de Igualdad Sustantiva del
IEMSYySEM

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPAVAE- 02

Unidad Responsable Unidad de Prevencion y Atencion de la Violencia en el
Ambito Escolar

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Ser la Coordinadora Técnica de la Unidad de Igualdad Sustantiva del Instituto de Educacion Media
Superior y Superior del Estado de Michoacan ante Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo
de las Mujeres Michoacanas para convocar y conducir las sesiones del Comité de Igualdad
Sustantiva.

1.2 Politicas y Normas Generales

Al ser la Coordinadora Técnica de la Unidad de Igualdad Sustantiva se tiene la facultad de convocar
a las sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité de Igualdad Sustantiva del IEMSySEM.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Prevencién y Atencion de la Violencia en el
Ambito Escolar.

1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 6.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado VIII, numerales 1.0.3, subnumeral 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Convocar y conducir las sesiones ordinarias 0 extraordinarias
del Comité de Igualdad Sustantiva del IEMSySEM

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-UPAVAE-02

Unidad Responsable

Unidad de Prevencion y Atencion de la Violencia en el Ambito
Escolar

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 Se emite la Convocatoria para | Titular de la| Oficio ~ de la | Acuse del oficio
la Sesion Ordinaria o | Unidad de | convocatoria de la
Extraordinaria del Comité de | Prevencién y | para la Sesion | convocatoria
Igualdad Sustantiva Atencién de la | Ordinaria 0 | para la Sesion
Violencia en el | Extraordinaria Ordinaria o]
Ambito Escolar Extraordinaria
2 Gestiona la aprobacion vy | Titular de la | Acuse del oficio | Convocatoria
entrega la convocatoria con el | Unidad de | de la | para la Sesion
Orden del dia y confirma la | Prevencion y | convocatoria Ordinaria o]
asistencia de la mayoria de los | Atencion de la | para la Sesion | Extraordinaria
integrantes del Comité de | Violencia en el | Ordinaria 0 | aprobada.
Igualdad Sustantiva, se | Ambito Escolar Extraordinaria
programa la Sesion.
3 Elabora el proyecto del guion | Titular de la | Convocatoria Sesion
para llevar a cabo la sesion, y | Unidad de | para la Sesion | programada
programa la sesion. Prevencion y | Ordinaria o]
Atencion de la | Extraordinaria
Violencia en el | aprobada
Ambito Escolar
4 Solicita a la Coordinadora | Titular de la | Sesion Lista de
Técnica confirme formalmente | Coordinacion programada asistencia
la existencia de quérum legal | General de
necesario para dar inicio a la | lgualdad
sesion. Sustantiva
5 Una vez confirmada  la | Titular de la | Lista de | Puntos del orden
existencia  de quorum legal, | Coordinacion asistencia del dia
somete a la aprobacion del | General de aprobados
Orden del Dia. Igualdad
Sustantiva
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

6 Proporciona a la Coordinadora | Titular de la | Puntos del orden | Presentacion de
General el apoyo logistico | Unidad de | del dia | la sesion
necesario para el desarrollo de | Prevencion y | aprobados
la sesion y toma nota de los | Atencibn de la
comentarios y/o | Violencia en el
recomendaciones emitidas, asi | Ambito Escolar.
como de cada uno de los
acuerdos adoptados por los
miembros de la Junta, a efecto
de que se integren en el acta de
la sesion.

7 Realiza el Acta de la Sesion | Titular de la | Presentacion de | Acta de la
Ordinaria o  Extraordinaria, | Unidad de | la sesion Sesion
segun sea el caso. Prevencién y

Atencion de la
Violencia en el
Ambito Escolar.

8 Recaban las firmas de los | Titular de la | Acta de la | Acta firmada por
integrantes del Comité de | Unidad de | Sesion los integrantes
Igualdad Sustantiva y Prevencion y del Comité

Atencion de la
Violencia en el
Ambito Escolar.

9 Gestiona el cumplimiento de los | Titular de la | Acta firmada por | Acta
acuerdos y se remite un tanto | Unidad de | los integrantes | cumplimentada
en original del acta a la | Prevencion y | del Comité
Secretaria de lgualdad | Atencion de la
Sustantiva y Desarrollo de las | Violencia en el
Mujeres Michoacanas para su | Ambito Escolar.
conocimiento.

Fin del procedimiento
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. FLUJOGRAMA

Escolar

Titular de la Unidad de Prevencién y
Atencion de la Violencia en el Ambito

Titular de la Coordinacion General de la

Unidad de Igualdad Sustantiva

Inicio

Se emite la Convocatoria para la
Sesion

v

Gestiona la aprobacion, entrega la
convocatoria con el Orden del dia
y confirma la asistencia

v

Elabora el proyecto del guion para
llevar a cabo la sesién.

Apoya con lo necesario para el
desarrollo de la sesion

v

Confirma la existencia de quérum
para la realizacion de la sesion.

v

del dia.

v

Realiza el Acta de la Sesion

v

Recaban las firmas

v

Gestiona el cumplimiento del acta 'y
envia a la Secretaria de Igualdad
Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas

Fin

Somete a la aprobacién del Orden
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Brindar acompafiamiento y canalizar a las personas que hayan

sufrido cualquier forma de violencia en el &mbito escolar

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-UPAVAE- 03

Unidad Responsable Unidad de Prevencién y Atencion de la Violencia en el Ambito
Escolar

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Establecer un procedimiento claro y efectivo para dar un procedimiento a las denuncias en casos
de que se presente cualquier tipo de violencia en el ambito escolar, en los niveles medio superior y
superior y de formacion inicial y profesionalizacion docente.

1.2. Politicas y Normas Generales
1. El horario para brindar esta atencion sera de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.
2. No se interferird con procesos juridicos.

3. Se canalizaréa a las instancias correspondientes y en el caso de que la persona lo requiera, se le
brindara el acompafamiento correspondiente, sin intervenir en procesos juridicos y psicolégicos.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Prevencién y Atencion de la Violencia en el
Ambito Escolar.

1.4 Fundamento Legal

» Protocolo para Prevenir y Atender la Discriminacion, Violencia, Acoso y Hostigamiento Sexual
por Razones de Género, enla Administracion Publica del Gobierno de Michoacéan.

» Protocolo del Consejo Preventivo de la Violencia Escolar en el Estado de Michoacéan.

* Reglamento Interior. del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 6.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado VIII, numerales 1.2.3, subnumeral 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Brindar acompafiamiento y canalizar a las personas que hayan
sufrido cualquier forma de violencia en el &mbito escolar

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-UPAVAE-03

Unidad Responsable

Unidad de Prevencion y Atencion de la Violencia en el Ambito

Escolar
No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita asesoria y orientacion. Victima Descripcion de | Solicitud de
los hechos y/o informacion al
la situacion plantel
educativo
2 | Recibe una solicitud por parte de la | Titular de la Solicitud de Acuse de la
victima o de algun plantel | Unidad de informacion al solicitud de
educativo. Prevencion y plantel informacion
Atencion de la educativo
Violencia en el
Ambito Escolar
3 | Realiza investigacion, que consiste | Titular de la Acuse de la Expediente de
en contactar al personal directivo | Unidad de Solicitud de la investigacion
del plantel de educacién media | Prevenciony informacién

superior, superior o de formacion
inicial y profesionalizacion docente
para ver las medidas que se han
tomado en la institucion 'y
supervisar que el protocolo de
actuacion se haya aplicado de
manera correcta.

Atencion de la
Violencia en el
Ambito Escolar

Brinda acompafamiento con
asistencia juridica y se canaliza
para que la victima interponga una

denuncia.

Titular de la
Unidad de
Prevencién y
Atencion de la
Violencia en el
Ambito Escolar

Expediente de
la investigacion

Oficio de

instancia

solicitud a la

correspondiente

5 | Canaliza a la victima para que

reciba orientacion psicologica.

Titular de la
Unidad De
Prevencién y
Atencion de la

Oficio de
solicitud a la
instancia
correspondiente

Oficio de
respuesta
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Violencia en el
Ambito Escolar
6 | Instruye al personal directivo de los | Titular de la Oficio de Oficio que se
planteles educativos que se | Unidad de respuesta remite al plantel
establezcan las medidas | Prevencion y educativo
pertinentes para la proteccién de la | Atencion de la
victima. Violencia en el
Ambito Escolar
7 | Brinda acompafiamiento a la | Titular de la Oficio que se Oficio al plantel
victima hasta que el proceso | Unidad de remite al plantel | para solicitar
finalice. Prevencion y educativo medidas de no
Atencion de la repeticion
Violencia en el
Ambito Escolar
8 o Titular de la Oficio al plantel | Expediente
Solicita al plantel que se adopten Unidad de para solicitar completo
medidas para que tales hechos no | pravencion y medidas de no
se vuelvan recurrentes Atencion de la | repeticion
Fin del procedimiento Violencia en el
Ambito Escolar
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA

Victima

Titular de la Unidad de Prevencién y
Atencion de la Violencia en el Ambito

Escolar

Inicio

Solicita asesoria y orientaciéon

A 4

Recibe una solicitud por parte de la
victima o de algun plantel educativo

v

Investiga y supervisa el protocolo de
actuacion

v

Brinda acompafiamiento con

asistencia juridica y se canaliza para

que la victima interponga una
denuncia

v

Canaliza a la victima para que reciba
orientacion psicolégica

v

Instruye al personal directivo de los
planteles que se establezcan las
medidas pertinentes para la
proteccion de la victima

v

Brinda acompafiamiento a la victima
hasta que el proceso finalice

v

Solicita al plantel que se adopten
medidas para que tales hechos no se
vuelvan recurrentes

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Generar material audiovisual para hacer divulgacion para generar
conciencia sobre cualquier tipo de violencia en los planteles
educativos dentro de los niveles medio superior, superior y de
formacion inicial y profesionalizacion docente

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-UPAVAE- 04

Unidad Responsable

Unidad de Prevencién y Atencion de la Violencia en el Ambito
Escolar

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Trabajar interinstitucionalmente, ya sea con dependencias gubernamentales, planteles educativos e
iniciativa privada, en la elaboracion de material audiovisual para la concientizacion y sensibilizacion
para erradicar cualquier tipo de violencia en los planteles educativos dentro de los niveles medio
superior y superior, asi como de formacion inicial y profesionalizacién docente.

1.2 Politicas y Normas Generales

1. Generar una propuesta de material audiovisual para difundir en los planteles educativos de los
niveles medio superior y superior y de formacion inicial y profesionalizacion decente.

2. Trabajar en conjunto con la Direccion Académica y Operativa del IEMSYSEM para seguir los
lineamientos de la Coordinacion General de Comunicacion Social del Estado de Michoacan.

3. Difundir esta informacion en los plateles educativos a través de las Unidades de Prevencion y
Atencion de la Violencia que se estableceran en cada uno de los planteles educativos en los
niveles medio superior, superior y de formacion inicial y profesionalizacion docente.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Prevencién y Atencion de la Violencia en el

Ambito Escolar.

1.4 Fundamento Legal

» Protocolo para Prevenir y Atender la Discriminacion, Violencia, Acoso y Hostigamiento Sexual
por Razones de Género, en la Administracion Publica del Gobierno de Michoacéan.

» Protocolo del Consejo Preventivo de la Violencia Escolar en el Estado de Michoacéan.

» Ley para la Atencidn de la Violencia Escolar en el Estado de Michoacéan.

» Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.

REV. 00
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Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 6.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado VIII, numerales 1.2.3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Generar material audiovisual para hacer divulgacion para generar
conciencia sobre cualquier tipo de violencia ‘en los planteles
educativos dentro de los niveles medio superior, superior y de
formacion inicial y profesionalizacion docente.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-UPAVAE-04

Unidad Responsable

Unidad de Prevencién y Atencion de la Violencia en el Ambito
Escolar.

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 Emite un oficio de solicitud | Titular de la Oficio de Solicitud | Acuse de oficio
para trabajar en conjunto con | Unidad de de solicitud de
los planteles educativos, | Prevenciony reunion
organismos gubernamentales | Atencion de la
0 iniciativa privada. Violencia en el

Ambito Escolar

2 Realiza una reunidon con | Dependencias Acuse de Oficio Reunion
autoridades escolares y/o | Estatales / de solicitud de
dependencias Instituciones reunion
gubernamentales para ver | Educativas
las necesidades existentes
en los planteles de educacion
media superior, superior'y de
formacion inicial y
profesionalizacion docente.

3 Genera una lista = de | Dependencias Reunién Propuesta de
proyectos audiovisuales a | Estatales/ proyectos
implementar. Instituciones

Educativas
4 Recibe los proyectos para su | Titular de la Propuesta de Proyecto
aprobacion. Direccion proyecto aprobado
Académicay
Operativa del
IEMSYSEM
REV. 00
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
5 Distribuye el material | Titular de la Proyecto Proyecto
audiovisual en los planteles a | Unidad de aprobado divulgado
traves de las Unidades de | prevenciény
Prevencion y atencion de la | atencion de la
Violencia en el Ambito | \/iglencia en el
Escolar. Ambito Escolar.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
AtleJ:rTcOilgg dd: Izr\e;\i/;z;:]gg )én Dependencias Estatales / Direccion Académica y
Instituciones Educativas Operativa del IEMSYSEM

el Ambito escolar

Inicio

v

Oficio de solicitud para
trabajar en conjunto

Reunién con autoridades
escolares y/o dependencias
gubernamentales

v

Lista de proyectos

=k Aprueba proyectos
audiovisuales

v

Difusién de proyectos

Fin
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D) DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Recepcion de correspondencia
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DEMS-01
Unidad Responsable Direccion de Educacion Media Superior

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Mantener una gestion eficiente de la correspondencia dirigida al titular de la Direccién de Educacion
Media Superior, en apego a la normativa aplicable y procurando un manejo ordenado de los oficios
para facilitar su atencion y seguimiento.

1.2. Politicas y Normas Generales

1. El Instituto ofrecera un trato amable en la recepcion de la documentacion y correspondencia dirigida
a la Direccién de Educacion Media Superior en horario oficial, que comprende de las 09:00 a las
15:00 horas de lunes a viernes, siempre y cuando los documentos cumplan con los siguientes
requisitos:

-Tenga como destinatario al titular de la Direccion de Educacion Media Superior.
-Tenga nombre y firma de quien lo envia.
-Contenga la documentacion que se aluda segun sea el caso.

2. Se revisara y analizara con prontitud por parte de la Direccion de Educacién Media Superior el
oficio recibido para atenderlo o enviarlo al area correspondiente para su seguimiento.

3. Se debera mantener en orden la correspondencia recibida mediante la elaboracion de carpetas
de oficios recibidos ya sea por fecha, asunto, remitente o el criterio que se considere mas
oportuno.

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacion Media Superior.

REV. 00
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1.4. Fundamento Legal

* Fraccion 09 del capitulo VII del manual de organizacion del Instituto de Educacion Media Superior
y Superior del Estado de Michoacéan.

* Reglamento interior del Instituto de Educaciéon Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.

» Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Recepcién de correspondencia
Cédigo del Procedimiento P-IEMSYSEM-DEMS-01
Unidad Responsable Direccion de Educacion Media Superior
No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe la correspondiente del | Personal de | Correspondencia | Correspondencia
usuario solicitante Apoyo de la recibida
Direccion de
Educacion
Media Superior
2 ReYiSa la  correspondencia | personal de | Correspondencia | Correspondencia
recibida. Apoyo de la | recibida revisada
Direccion de
¢Esta  bien requisitada la | gducacién
No: Sefiala la razén por la cual
no admite la correspondencia. y
termina procedimiento.
Si: Recibe correspondencia y
continua en la actividad 3.
3 | Remite documentacién a la | Personal de | Correspondencia | Correspondencia
persona Titular de la Direccion | Apoyo de la | revisada remitida
para su revision y analisis. Direccion de
Educacion
Media Superior
4 | Revisa y analiza la | Titular de la | Correspondencia | Instruccion de
correspondencia. Direccién de | remitida elaboracion de
Educacién oficios
¢Corresponde a otras areas del | Media Superior
Instituto?
No. Instruye elaboracion de
oficio de contestacion y continua
REV. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
en la actividad 5.
Si. Instruye elaboracion de oficio
de turno y continua en la
actividad 6.
5 | Elabora oficio de contestacion y | Personal de | Instruccion  de | Oficio de
archiva. Termina procedimiento. | Apoyo de la | elaboracion de | contestacion
Direccién de | oficios
Educacion
Media Superior
6 | Elabora oficio de turno y archiva. | Personal de | Oficio de | Oficio de turno
Apoyo de la | contestacion
Fin del Procedimiento Dlrecmo.r,] de
Educacion
Media Superior
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3. FLUJOGRAMA

Personal de Apoyo de la Direccion de
Educacién Media Superior

Titular de la Direccién de Educacion Media
Superior

Inicio

A 4

Recibe la correspondencia del
usuario solicitante

A 4
Revisa la correspondencia

JBien
requisitada?

Remite documentacién para su

> Revisa y analiza correspondencia

analisis

Elabora oficio de contestacion y

No
¢Es de otras

A

— archiva

Elabora oficio de turno y archiva

areas?

Si
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Coordinacién de las sesiones de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior y
Capacitacion para el Trabajo (CEPPEMSyCT).

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DEMS-02

Unidad Responsable

Direccion de Educacion Media Superior

1.1 Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo en tiempo y forma las sesiones ordinarias y extraordinarias de la CEPPEMSYCT, a través
de las cuales se promueve la coordinacion de la educacion en el nivel medio superior por medio de la

integracion de los diversos subsistemas de este nivel educativo.

1.2 Politicas y Normas Generales

. La Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior y
Capacitacion para el Trabajo, es un 6rgano colegiado de coordinacion, consulta, asesoria, analisis y
opinion que tendr& por objeto colaborar ‘con las autoridades en la planeacién, desarrollo académico,
vinculacion, extension, investigacion e innovacion para la mejora de la Educacion Media Superior en
el Estado.

. La Comision estara integrada por un Presidente Honorario que sera el C. Gobernador del Estado, un
Presidente Ejecutivo que sera el titular del Instituto de Educacién Media Superior y Superior y un
Secretario Técnico, que sera el titular de la Direccion de Educacién Media Superior.

3. A su vez, también seran miembros de la Comision los coordinadores de las cuatro subcomisiones

siguientes: de extension y vinculacién, académica, de formacion continua y de planeacion, mismos
que seran nombrados por el pleno de la Comision y duraran hasta 3 afios en el cargo pudiendo
renovar su designacion por un periodo adicional.

. También formaran parte de la comision en calidad de vocales cada uno de los titulares de los
Subsistemas de educacion media superior en el Estado, que son los Directores Generales de:
Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de Michoacan CECyTEM, Colegio de Bachilleres del
Estado de Michoacdn COBAEM, Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica de Michoacan
CONALEP, Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan ICATMI,
Telebachillerato Michoacdn TEBAM; asi como representante de la coordinacion general del
bachillerato de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo UMSNH, del sistema de

REV. 00
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Preparatoria Abierta, del Telebachillerato Comunitario TBC, de la Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial y de Servicios DGETI, de la Direccion General de Educacion Técnica
Agropecuaria y Ciencias del Mar DGETAyYCM, de la Direccion General de Centros de Formacién
para el Trabajo DGCFT, de la Direccion General del Bachillerato DGB, de las preparatorias federales
por cooperacion PREFECO y dos representantes de instituciones incorporadas de educacion media
superior en el Estado, uno de las instituciones de educacion' media superior incorporadas a
Secretaria de Educacién del Estado, otro de las instituciones de educacibn media superior
incorporadas a la Secretaria de Educacion Publica, todos con derecho a voz y voto.

5. La Comision debera sesionar de manera ordinaria 4 veces al afio, elaborando la calendarizacion de
las sesiones en la primera sesion de cada afio. Adicionalmente, la Comisién podra sesionar de
manera extraordinaria a consideracién de su presidente cuando existan asuntos cuya importancia
requieran ser sometidos a la Comision.

6. Los acuerdos de la comisién se tomardn por mayoria de votos y en caso de empate el presidente
tendréa voto de calidad.

7. El Presidente Ejecutivo de la Comision sera responsable de realizar las convocatorias a las sesiones,
quien se auxiliara del Secretario Técnico para tal efecto. El Secretario Técnico debera solicitar a las
subcomisiones de la CEPPEMSYCT los asuntos que quieran y deban presentar en las sesiones. Asi
mismo, deber& elaborar el orden del dia y enviarlo junto con el acta de la sesion anterior y los
cuadernillos con la documentacidn soporte de cada uno de los temas a tratar, por lo menos tres dias
hébiles antes de ser celebrada la sesion, en el caso de las sesiones ordinarias; y por lo menos
veinticuatro horas antes, en el'caso de las sesiones extraordinarias.

8. El orden del dia de las sesiones ordinarias debera de apegarse a la siguiente disposicion:

a. Lista de presentes. Habrd quérum legal con la asistencia de las dos terceras partes de
los miembros de la Comisién;

Presentacion y aprobacién del orden del dia.

Presentacion y en su caso, aprobacion del acta de la sesién anterior;

Seguimiento de acuerdos;

Presentacion ejecutiva del informe de las Subcomisiones;

Asuntos especificos;

Asuntos generales;

Nuevos acuerdos;

Cierre de la sesion.

S@ o oo0C
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9. El titular de la Direccion de Educacion Media Superior, en su caracter de secretario técnico, debera
dar seguimiento puntual y oportuno a los acuerdos que se tomen en las sesiones de la
CEPPEMSYyYCT.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacion Media Superior.

1.4 Fundamento Legal

» Fraccion 06 del apartado 1.1 del capitulo VIII, del manual de organizacion del Instituto de Educacion
Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.

e Convenio marco de coordinacion para el fortalecimiento de las comisiones estatales de planeacion y
programacion de la educacion media superior.

* Reglamento interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Coordinacién de las sesiones de la Comision Estatal para
la Planeacion y Programacion de la Educacion Media
Superior y Capacitacion para el Trabajo (CEPPEMSYCT).

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DEMS-02

Unidad Responsable

Direccion de Educacion Media Superior

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Atiende la calendarizaciéon anual de | Titular de la Programa Programa
sesiones ordinarias aprobadas por la | Direccién de | Anual de | Anual de
CEPPEMSYCT vy los asuntos que | Educacion Media | sesiones sesiones
por su importancia se consideren ser | Superior ordinarias ordinarias
tratados. atendido

2 |Elabora propuesta de orden del diay | Titular ~ de la | Programa Propuesta de
turna a la Direccion General del | Direccion de | Anual de | orden del dia
IEMSYSEM para su aprobacion. Educacion Media | sesiones turnada

Superior ordinarias
atendido

3 |Revisa propuesta de orden del dia. Titular de la | Propuesta de | Propuesta de

¢ Hay observaciones? Direccion General | orden del dia | orden del dia
Si: Devuelve para correcciones y IEMSYSEM turnada aprobada.
regresa a la actividad 2.
No: Aprueba orden del dia e instruye
al titular de la Direccion de
Educacion Media  Superior la
elaboracion de la convocatoria e
integracion . de los cuadernillos
soporte.

4 |Elabora’ convocatoria e integra | Titular ~de  la | Propuesta de | Convocatoria y
cuadernillos de soporte y turna a la | Direccién de | orden del dia | cuadernillos
Direccion General para su firma Educacion Media | aprobada. elaborados.

Superior
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

S |Revisa convocatoria y cuadernillos | Titular de  la | Convocatoria | Convocatoria y

de soporte. Direccién General | y cuadernillos
IEMSYSEM cuadernillos | firmados

¢Hay observaciones? elabi@egdPs-

Si: Devuelve para correcciones y

regresa a la actividad 5.

No: Aprueba y firma convocatoria y

cuadernillos 'y continua en la

actividad 7.

6  |Envia convocatoria, orden del dia y | Titular de  la | Convocatoria | Convocatoria vy
cuadernillos de soporte a los | Direccion de |y cuadernillos
integrantes de la CEPPEMSyCT | Educacién Media | cuadernillos | enviados
para que estos lleven a cabo la | Superior firmados
sesion correspondiente.

7 | Da seguimiento a los acuerdos | Titular de la|Acta de la | Seguimiento de
tomados por la Comision. Direccion de | sesién acuerdos

Fin del procedimiento Educagon Media
Superior
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3. FLUIOGRAMA

Titular de la Direccion de Educacion Media

Superior

Titular de la Direccion General del

IEMSyYSEM

Inicio

Atiende la calendarizacion
anual de sesiones de la
CEPPEMSyYCT

v

Elabora la propuesta de
orden del dia

Recibe la propuesta de orden
del dia para su revision y

aprobacion

Si

¢Hay

@_> Elabora la convocatoria

observaciones?

Revisa la convocatoria y

Envia convocatoria para el
desarrollo de la sesion
respectiva

A 4

cuadernillos de soporte

¢Hay
observaciones?

!

Da seguimiento a los
acuerdos tomados por la
Comision

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Validacion de certificados de educacion media
superior.
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DEMS-03
Unidad Responsable Direccion de Educacion Media Superior
1.1. Objetivo del Procedimiento

Atender las solicitudes de validacion de certificados de educacion media superior, revisado que los
documentos presentados cuenten con los sellos oficiales 'y las firmas de las autoridades
educativas pertinentes, asi como las medidas de seguridad establecidas por la normativa, a fin
poder otorgar la validacion de autenticidad de los documentos presentados

1.

1.

1.

2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

La atencion se realizar4d a los solicitantes de manera profesional, atenta y respetuosa,
orientandolos sobre las dudas que tengan y brindando la informacion de manera clara y
precisa.
Se solicitara la siguiente documentacion:
Copia de identificacion oficial.
CURP.
Certificado original con copia para su cotejo.
La documentacion recibida se resguardara de manera ordenada.
3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacion Media Superior.

1.4 Fundamento Legal

Fraccion 24 del apartado 1.1 del capitulo VIII del manual de organizacion del Instituto de
Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.

Decreto de Creacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.
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Reglamento interno del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Validacion de certificados de educacion media superior.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DEMS-03

Unidad Responsable

Direccién de Educacion Media Superior

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe, a través de su personal de | Titular de la | Peticion Peticion
apoyo, la peticiébn de validacién de | Direccién de | presentada recibida
certificado de educacion media | Educacion Media
superior. Superior

2 |A través de su personal de apoyo | Titular de la | Peticidon Formato de
entrega al interesado el formato de | Direccion de | recibida solicitud
solicitud de validacion de certificado | Educacion Media entregado
de educacion media superior Yy | Superior
solicita documentacion requerida.

3 |Llena el formato de solicitud de | Solicitante Formato de | Formato de
validacién de certificado y presenta la solicitud solicitud
documentacion solicitada. entregado llenado

4 |Recibe el formato de solicitud de | Titular de la | Formato de | Orden de pago
validacion, asi como la | Direccion de | solicitud emitida
documentacion solicitada y expide la | Educacion Media | llenado
orden de pago correspondiente, a | Superior
través de su personal de apoyo

5 |Realiza el pago correspondiente y | Solicitante Orden de | Comprobante
remite el comprobante del mismo a la pago emitida. | de pago
Direccion de Educacion Media entregado.
Superior.

6 |Elabora a través de su personal de | Titular de la | Comprobante | Oficio de
apoyo, el oficio dirigido a la | Direccion de | de pago | consulta
institucion educativa de nivel medio | Educacién Media | entregado. elaborado.
superior que expidid el certificado a | Superior
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
validar, para que realice la revision
respectiva.

7 |A través de su personal de apoyo, | Titular de la | Oficio de | Oficio turnado
envia el oficio de consulta al personal | Direccién de | consulta a Institucion
Directivo de la institucion educativa | Educacion Media | elaborado. Educativa
correspondiente para que revise en | Superior
sus archivos a fin de determinar la
validez del certificado en cuestion y
posteriormente informar mediante
oficio el resultado de la busqueda a
la Direccion de Educacion Media
Superior.

8 |Recibe el oficio de contestacion de la | Titular  de  la | Oficio Oficio de
institucion que elabord el certificado y | Direccion de | turnado a | validacién de
procede a elaborar a través de su | Educacion Media | Institucion certificado
personal de apoyo el oficio de validez | Superior Educativa entregado  al
de certificado para ser entregado al usuario
solicitante 'y concluir con el
procedimiento.

Fin del procedimiento
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3. FLUIOGRAMA

Titular de la Direccién de Educacion Media
Superior

Solicitante

v

Recibe la peticion de validacion de
certificado de educacion media superior

v

Entrega formato de solicitud de validacién

y solicita la presentacion de la
documentacién requerida

Recibe formato de solicitud de validacion,

Llena el formato de solicitud de validacion
de certificado y presenta la documentacion
solicitada

asi como la documentacion solicitaday [
expide la orden de pago correspondiente

Elabora oficio dirigido a la institucion L

A 4

Realiza el pago correspondiente y remite
comprobante

educativa de nivel medio superior

v

Envia oficio a los Directivos de las
instituciones educativas para que realice
la revision respectiva y remitan respuesta

v

Elabora y entrega el oficio de contestacion
al solicitante

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Implementacion de instrumentos de informacion
estadistica en instituciones de educacibn media
superior en el Estado.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DEMS-04

Unidad Responsable

Departamento del Centro de Evaluacion y Certificacion

1.1. Objetivo del Procedimiento

Implementar instrumentos de medicion cualitativa y cuantitativa en instituciones de educacién
media superior para el diagndstico y propuesta de politicas publicas en este nivel educativo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Direccion de Educacion Media Superior realizara las acciones de coordinacion con las
distintas instituciones de educacion media superior en el Estado, para la implementacion de
instrumentos de informacion estadistica en este nivel educativo.

2. El departamento del Centro de Evaluacion y Certificacion recopilaré la informacion brindada por
las instituciones y realizara su resguardo, manejo y utilizacion para la elaboracién de informes.

3. En la aplicacion de estos instrumentos de informacion estadistica se procurara ser lo mas
eficientes y practicos posibles, respetando los términos y la calendarizacion establecida para su
realizacion y utilizando los recursos y herramientas digitales mas adecuadas para dicho

propésito.

4. Los informes que se deriven de la aplicacidbn de estos instrumentos deberadn ser claros,

concisos y de facil comprension.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento del Centro de Evaluacion y Certificacién de la
Direccion de Educacion Media Superior.
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1.4 Fundamento Legal

Fraccion 02 del apartado 1.1.2. del capitulo VIII del manual de organizacion del Instituto
de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.

Decreto de Creacion del Instituto de Educacion Media Superior y- Superior del Estado de
Michoacéan.

Reglamento interno del Instituto de Educaciéon Media Superior del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Implementacion de instrumentos  de  informacion

estadistica en instituciones de educacién media superior
en el Estado.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DEMS-04

Unidad Responsable

Departamento del Centro de Evaluacion y Certificacion

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora proyecto de instrumento de | Titular del | Propuesta de | Propuesta de
medicion cualitativa o cuantitativa | Departamento del | proyecto proyecto
educativo y lo turna a la Direccién de | Centro de entregada
Educacion Media Superior para su | Evaluacion y
revision y aprobacion. Certificacion

2 |Recibe proyecto para su analisis Titular de  la | Propuesta de | Propuesta de
¢ Hay observaciones? Direccion de | proyecto proyecto
SI. Devuelve para correcciones y Educquon Media | entregada analizada
regresa a la actividad 1. uperior
No. Determina procedencia y continua
en la actividad 3.

3 |Elabora el oficio de notificacion para | Titular del | Propuesta de | Oficio de
las instituciones de educacion media | Departamento del | proyecto notificacion
superior que participaran y recaba la | Centro de | analizada elaborado y
firma del Titular de la Direccién de | Evaluacién y firmado
Educacion Media Superior. Certificacion

4 |Remite oficio de notificacién a las | Titular del | Oficio de | Informacion
Instituciones de Educacion Media | Departamento del | notificacion recabada
Superior en el Estado para que lleven | Centro de | elaborado vy | remitida
a cabo la aplicacion del instrumento | Evaluacion y | firmado
de informacion estadistica y remitan la | Certificacion
informacién solicitada al
Departamento  del Centro de
Evaluacion y Certificacion.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 |Realiza la integracion de la | Titular del | Informacién Informe de
informacion estadistica recabada y | Departamento del | recabada resultados
elabora informe de resultados, el cual | Centro de | remitida realizado
remite a la Direccion de Educacion | Evaluacion y
Media Superior. Certificacion
6 |Recibe informe y decide tratamiento | Titular de la | Informe  de | Informe de
de la informacién recabada. Direccion de | resultados resultados
Fin del Procedimiento Educacion Media | realizado recibido
Superior
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento del Centro de
Evaluacion y Certificacion

Titular de la Direccién de Educacion Media
Superior

Inicio

v

Elabora la propuesta de instrumento de
medicion cualitativa o cuantitativa

Recibe el proyecto para su analisis y
determina su procedencia

A\ 4

Si

¢ Tiene

Elabora el oficio de notificacion para las
instituciones de educacién media superior
que participaran

observaciones?

y

Remite oficio de notificacion a las
Instituciones de Educacion Media Superior
en el Estado para que lleven a cabo la
aplicacién del instrumento de informacion
estadistica

A 4

Realiza la integracion de la informacion
estadistica recabada y elabora informe de

Recibe el informe y decide el tratamiento
de la informacién recabada

resultados

\4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Supervisiones de instituciones particulares de centros para el
trabajo.

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DEMS-05

Unidad Responsable Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Media Superior y Centros para el Trabajo.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Promover la mejora en la calidad del servicio educativo en las instituciones que ofrecen servicios de
formacion y/o capacitacion para el trabajo, a través de la realizacion de acciones de supervision,
acompafamiento y verificacion de la observancia de la normativa aplicable.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se realizard la supervision y acompafiamiento con profesionalismo y apego a la normativa
aplicable, asi como dar un trato amable y respetuoso hacia directivos y personal de los centros
para el trabajo supervisados.

2. Se procurara la eficiencia en el ejercicio de los recursos que se destinen para la realizacion de
las actividades relativas a la supervision de los centros para el trabajo.

3. Se recabara informacion mediante las cédulas de identificacion de las instituciones las cuales
integran informacion general del servicio que se ofrece como el domicilio, clave de centro de
trabajo, matricula, turnos, horarios, cursos ofertados, etc.

4. Se cobrara por el servicio de supervision en funcion del nimero de estudiantes inscritos en la
institucion a supervisar.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacién
Media Superior y Centros para el Trabajo de la Direccion de Educacién Media Superior.

1.4. Fundamento Legal

» Acuerdos secretariales 450, 243, 447, 445 y 449 sobre supervision en el nivel medio superior,
emitido por la Secretaria de Educacion Publica.

» Decreto de Creacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan

* Fraccion 01 del apartado 1.1.1 del capitulo VIII del manual de organizacion del Instituto de
Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Supervisiones de instituciones particulares de centros para el
trabajo
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DEMS-05
Unidad Responsable Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Media Superior y Centros para el Trabajo
No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Entrega las cédulas de | Titular del | Cédulas de | Cédulas de
identificacion del centro de | Departamento de | identificacion | identificacion
trabajo incorporado para el | Instituciones entregadas
llenado por parte de las | Incorporadas de
instituciones que seran | Educacion Media
supervisadas. Superior y Centros

para el Trabajo.

2 Realizan el llenado de la | Instituciones de | Cédulas de | Cédulas de
cédula de identificacion del | Centros para el | identificacion | identificacion
centro de trabajo incorporado y | Trabajo entregadas llenadas
la presentan ante el
Departamento de Instituciones
Incorporadas de Educacién
Media Superior.

3 Recibe las cédulas de | Titular del | Cédulas de | Cédulas de
identificacion de las | Departamento de | identificacion | identificacion
instituciones que van a ser | Instituciones llenadas revisadas
supervisadas. Incorporadas de
Revisa la informacion | Educacion  Media
presentada en la cédula. Superior 'y Qentros
¢ Hay observaciones? para el Trabajo.

Si: Devuelve para correcciéon y
regresa a la actividad 2.
No: Recibe cédula y continua
en la actividad 4.
REV. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

4 Genera la orden de pago por el | Titular del | Cédulas = de | Orden de pago
servicio de inspeccion vy | Departamento de | identificacion | generada
vigilancia de centros de | Instituciones revisadas
estudios de capacitacion para | Incorporadas de
el trabajo. Educacion Media

Superior y Centros
para el Trabajo.

5 Realiza el pago y remite el | Instituciones de | Orden de | Comprobante
comprobante al Departamento | Centros para el | pago de pago
de Instituciones Incorporadas | Trabajo generada remitido
de Educacion Media Superior

6 Recibe el comprobante de | Titular del | Comprobante | Programacion y
pago y coordina con la | Departamento de | de pago | realizacibn de
Direccion de Incorporacion, | Instituciones remitido la supervision
Control y Certificacion de la | Incorporadas de
SEE la realizacion de la | Educacion Media
supervision para la elaboracion | Superior y Centros
de los dictamenes y posterior | para el Trabajo.
archivo de la documentacién
respectiva.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Instituciones
Incorporadas de Educacién Media Superior y
Centros para el Trabajo

Instituciones de Centros para el Trabajo
Incorporados

Inicio

Entrega las cédulas de identificacién

Realizan el llenado de la cédula de

Recibe las cédulas de identificacién de las
instituciones que van a ser supervisadas
para su revision

v

identificacién de centro de trabajo
incorporado

v

Tiene
observaciones?

No

Recibe la cédula y genera la orden de

Realiza el pago y remite el

pago

Recibe comprobante de pago y coordina
con la Direccién de Incorporacion, Control y|

A 4

comprobante

Certificacion de la SEE, la realizacion de la
supervision

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Supervisiones de instituciones incorporadas de educacion
media superior

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DEMS-06

Unidad Responsable Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion

Media Superior y Centros para el Trabajo

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Promover la mejora en la calidad del servicio educativo del nivel medio superior en instituciones
incorporadas a la Secretaria de Educacion del Estado, a través de la realizacion de acciones de
supervision, acompafiamiento y verificacion de la observancia de la normativa aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se realizara la supervision y acompafiamiento con profesionalismo y apego a la normativa
aplicable, asi como dar un trato amable y respetuoso hacia directivos y personal de las
instituciones incorporadas de educacion media superior supervisadas.

2. Se procurard la eficiencia en el ejercicio de los recursos que se destinen para la realizacion de
las actividades relativas a la supervision de las instituciones incorporadas de educacion media
superior.

3. Este proceso se hace al inicio de cada curso, ya sea cuatrimestral, semestral o anual.

4. Se recabara informacion mediante las cédulas de identificacion de las instituciones las cuales
integran informacion general del servicio que se ofrece como el domicilio, clave de centro de
trabajo, matricula, turnos, horarios, cursos ofertados, etc.

5. Se cobrara por el servicio de supervision en funcion del nimero de estudiantes inscritos en la
institucion a supervisar.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Media Superior de la Direccion de Educacién Media Superior.
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1.4. Fundamento Legal

« Acuerdos secretariales 450, 243, 447, 445 y 449 sobre supervision en el nivel medio superior,
emitido por la Secretaria de Educacion Publica.

e Fracciones 1, 3, 5y 6 del manual de Organizacién del Instituto de Educacion Media Superior y
Superior del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisiones de instituciones incorporadas de educacion
media superior.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DEMS-06

Unidad Responsable

Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Media Superior y Centros para el Trabajo.

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora la programacion anual | Titular del | Programacion | Programacion de
de supervisiones de instituciones | Departamento de | de supervisiones
incorporadas  de  educacion | Instituciones supervisiones | entregada
media superior y la turna a la | Incorporadas de | elaborada
Direccion de Educacién Media | Educacion Media
Superior para su aprobacion. Superior y

Centros para el
Trabajo.

2 Recibe y revisa la programacion, | Titular  de la | Programacion | Programacion de
¢ Hay observaciones? Direccion de | de supervisiones
Si: Devuelve para correcciones y Educa.cmn Media su;taerws(,jlones revisada
regresa a la actividad 1. uperior entregada
No: Aprueba programacion vy
continua en la actividad 3.

3 Ejecuta la programacion de | Titular del | Programacion | Notificacion  de
supervisiones, notificando a las | Departamento de | de periodo de
instituciones .incorporadas de | Instituciones supervisiones | recepcién de
nivel medio superior el periodo | Incorporadas de | revisada documentacion y
en el que se recibiran la | Educacion Media solicitud de pago
documentacion para su revision y | Superior y realizada.
solicita el pago correspondiente | Centros para el
por el concepto de inspeccion y | Trabajo.
vigilancia.

4 | Realizan el pago | Instituciones Notificacion de | Notificacion
correspondiente. incorporadas de | periodo de | recibida y pago
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
nivel Medio | recepcién de | realizado.
Superior documentacion
y solicitud de
pago
realizada.

S | Presentan expediente de | Instituciones Notificacion Expediente  de

documentacion. incorporadas de | recibida y pago | documentacion
nivel Medio | realizado. presentado.
Superior

6 | Revisa la informacion | Titular del | Expediente de | Expediente de

presentada. Departamento de | documentacion | documentacién
Instituciones presentado. revisado

¢ Tiene observaciones? Incorpor?das qe

3 | , Educacion Media

Si: Devuelve pgrzcgrrecuones y Superior y

regresa a la actividad 4. Centros para el

No: Aprueba documentacién vy | Trabajo.

continua en la actividad 6.

7 Elabora notificacion, acta de | Titular del | Expediente de | Oficio de
visita, oficio de comision y de | Departamento de | documentacion | comision y
viaticos para el personal que | Instituciones revisado viaticos
realizard la visita de supervision. | Incorporadas de

Educacion Media
Superior y
Centros para el
Trabajo.

8 | Realiza visita de supervision, a | Titular del | Oficio de | Reporte de visita
través de sus supervisores, a fin | Departamento de | comision y | elaborado.
de constatar la informacion que | Instituciones viaticos
presentaron en la documentacion | Incorporadas de
del expediente y elabora el | Educacién Media
reporte de visita: Superior y
¢ Hay observaciones? Centros para el
Si:  Notifica a la institucion Trabajo.
educativa para que subsane,
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
vuelve a actividad 5.
No: Elabora Documento de
Finalizacion de supervision y
continua en la siguiente actividad
9 Entrega documento de | Titular del | Reporte de | Documento  de
finalizacion de supervision a la | Departamento de | visita finalizacion  de
institucion educativa. Instituciones elaborado. supervision
Incorporadas de
Fin del procedimiento Educagon Megid
Superior y
Centros para el
Trabajo.
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3. FLUJOGRAMA

Titular d el Departamento de
Instituciones Incorporadas
de Educaciéon Media
Superior y Centros para el
Trabajo.

Instituciones Incorporadas
de Educacion Media
Superior

Titular de la Direccion de
Educacion Media Superior

Inicio

Elabora la programacion
anual de supervisiones

Recibe y revisa la
programacion de

supervisiones

¢Hay

Ejecuta la programacion de
supervisiones, notifica y solicita
pago

observaciones?

al

Realizan el pago

Revisa la informacion
presentada

correspondiente

v

Presentan expediente de
documentacion

¢Hay

observaciones?
No

Prepara la documentacion para
realizar la supervision

v

Realiza la supervision
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Titular del Departamento de
Instituciones Incorporadas
de Educaciéon Media
Superior y Centros para el
Trabajo

Titular de la Direccién de
Educacién Media Superior

Instituciones Incorporadas
de Educacion Media
Superior

¢Hay
observaciones?
No

Expide documento de
finalizacién de supervision y
visita de acompafiamiento

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Inscripcion al programa de preparatoria abierta
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DEMS-07
Unidad Responsable Departamento de Preparatoria Abierta

1.1. Objetivo del Procedimiento

Realizar la inscripcion de aspirantes a recibir educacién media superior en la modalidad abierta,
permitiendo que personas de cualquier edad puedan cursar y concluir sus estudios de este nivel
educativo.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La atencién a usuarios de preparatoria abierta se realizara de manera profesional, atenta y
respetuosa, orientdndolos sobre las dudas que tengan y brindando la informacién de manera
clara y precisa.

2. Se ofrecerd el servicio educativo con apego a la normativa aplicable a la modalidad abierta, a
las disposiciones emitidas por la Direccion General del Bachillerato, asi como la Secretaria de
Educacion Publica.

3. Se resguardar4d de manera ordenada la informacion y los expedientes de los usuarios del
sistema de preparatoria abierta.

4. Solicitar para la inscripcion acta de nacimiento, certificado de secundaria, identificacién oficial,
CURP, dos fotografias tamafio infantil y comprobante de domicilio todo en copia.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Preparatoria Abierta.

1.4. Fundamento Legal

Fraccion 07 del apartado 1.1 y fraccion 01 del apartado 1.1.3 del capitulo VIII del manual de
organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacén.
Convenio de transferencia de servicios entre la Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo sobre el programa de Preparatoria Abierta.

Decreto de Creacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.

REV. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Inscripcion al programa de preparatoria abierta

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DEMS-07

Unidad Responsable

Departamento de Preparatoria Abierta

y facilita la cédula de inscripcion
para su llenado, solicitando
ademas la presentacion de la
documentacion requerida.

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1| Atiende, a través de su personal | Titular del | Solicitud de | Cédula de
de apoyo, a la persona interesada | Departamento de | inscripcién inscripcion

Preparatorio Abierta.

para la Operacién de Sistemas
Abiertos y a Distancia, a traves
de su personal de apoyo.

2| Llena la cedula y entrega la| aspirante al programa | Cédula de | Expediente de

documentacion solicitada. de Preparatoria | inscripcion documentacié
Abierta n

3| A traveés del personal de apoyo | Titylar del | Expediente de | Expediente de
r?\élsse(?nta dala documentacion | penartamento de | documentacié | documentacié
P ' Preparatorio Abierta. n n revisado
¢ Tiene observaciones?
Si: Devuelve para correcciones y
regresa a la actividad 2.
No: Aprueba documentacion y
continua en la actividad 4.

4 |Da de alta en el sistema al | Titylar del Expediente  de Alta en
solicitante en el Sistema Integral | Hopartamento de documentacién | sistema

Preparatorio Abierta. [revisado

5 | Através de su personal de apoyo,
asigna una matricula al solicitante
y remite informe al titular de la
Direccion ~de Educacién Media
Superior para su conocimiento.

Fin del Procedimiento

Titular del | Alta en | Matricula
Departamento de | sistema asignada
Preparatorio Abierta.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Dep artamento de Preparatoria Abierta Aspirante al programa de preparatoria
abierta

Inicio

Atiende al interesado, facilita la cédula de
inscripcién y solicita la presentacion de la
documentacién requerida para inscripcion

Llena la cédula y entrega la
documentacion solicitada

A\ 4

Recibe y revisa la documentacion.

presentada

A

v

¢ Tiene
observaciones?

Da de alta en el sistema al solicitante

v

Asigna una matricula y remite informe al

titular de la Direccion

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Aplicacion de exdmenes de preparatoria abierta
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DEMS-08
Unidad Responsable Departamento de Preparatoria Abierta

1.1. Objetivo del Procedimiento

Atender la demanda de solicitud de exdmenes realizando en tiempo y forma la aplicacion de los
mismos en las fechas y sedes programadas, cuidando que cada uno de los procesos se realicen
de manera adecuada y procurando un uso eficiente de los recursos que se disponen para tal
efecto.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Realizar la atencion a usuarios de preparatoria abierta de manera profesional, atenta y
respetuosa, orientdndolos sobre las dudas que tengan y brindando la informacién de manera
clara y precisa.

2. Ofrecer el servicio educativo con apego-a la normativa aplicable a la modalidad abierta, a las
disposiciones emitidas por la Direccion General del Bachillerato, asi como la Secretaria de
Educacion Publica.

3. Resguardar de manera ordenada la informacién y los expedientes de los usuarios del sistema
de preparatoria abierta.

4. Las aplicaciones de examenes se realizaran conforme a la demanda de los usuarios y los
aplicadores integraran paquetes de aplicacion que incluyen listas de asistencia, examenes,
hojas de respuesta, reporte de aplicacion y materiales de apoyo para el aplicador a fin de
realizar la aplicacién con éxito.

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Preparatoria Abierta.

1.4. Fundamento Legal

* Fraccion 07 del apartado 1.1 y fraccion 01 del apartado 1.1.3 del capitulo VIII del manual de
organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.

e Convenio de transferencia de servicios entre la Secretaria de Educacién Publica y el Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo sobre el programa de Preparatoria Abierta.

* Reglamento interior del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Aplicacion de exdmenes de preparatoria abierta

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DEMS-08

Unidad Responsable

Departamento de Preparatoria Abierta

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Realiza la recepcion de solicitudes | Titular del | Solicitudes de | Solicitudes  de
de aplicacion de examen. Departamento de | examenes examenes
Preparatoria presentadas recibidas
Abierta.
2 Carga las solicitudes de examenes | Titular del | Solicitudes de | Solicitudes  de
en el sistema SIOSAD. Departamento de | examenes examenes
Preparatoria recibidas cargadas en
Abierta sistema
3 | Revisa la demanda de examenes y | Titular del | Solicitudes de | Programacion de
programa las aplicaciones en las | Departamento de | examenes aplicacion de
sedes respectivas. Preparatoria cargadas en | examenes
Abierta sistema realizada
4 Imprime exdmenes de acuerdo | Titular del | Programacion | Paquetes de
con la demanda y realiza la | Departamento de | de aplicacion | examenes
integracion de los paquetes de | Preparatoria de examenes | realizados
aplicacion. Abierta realizada
S | Através de los aplicadores realiza | Titular del | Paquetes de | Exdmenes
la aplicacion de los exdmenes en | Departamento de | examenes contestados
la fecha establecida en cada una | Preparatoria realizados
de las sedes programadas y una | Abierta
vez que se concluye, reune los
paguetes -~ con  los exadmenes
contestados.
6 Recibe los paquetes de las | Titular del | Examenes Examenes
aplicaciones realizadas, clasifica | Departamento de | contestados recibidos
los examenes entre contestados y | Preparatoria
no contestados y procede a | Abierta
REV. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
realizar la revision de los mismos.

7 Asigna la calificacion a cada | Titular del | Examenes Informe de
examen, cargando la misma en el | Departamento de | recibidos calificaciones
sistema SIOSAD y archiva las | Preparatoria remitido.
hojas de repuesta, asi como las | Abierta
listas de asistencia y remite
reporte de calificaciones al titular
de la Direccion de Educacién
Media Superior para su
conocimiento.

Fin del Procedimiento
REV. 00

01/09/2024
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3. FLUIOGRAMA

Titular del Departamento de Preparatoria Abierta.

Inicio

v

Recibe las solicitudes de aplicaciéon de examen

v

Carga las solicitudes de examenes en el sistema SIOSAD

v

Programa las aplicaciones en las sedes respectivas

v

Realiza la integracion de los paquetes para las aplicaciones

v

Realiza la aplicacién de los exdmenes

v

Recibe, clasifica y revisa los examenes aplicados

v

Asigna y carga la calificacion en el sistema SIOSAD y remite
reporte de calificaciones al titular de la Direccion

\

Fin
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1. GENERALIDADES

Atencion a solicitudes vinculadas con instituciones publicas

Nombre del Procedimiento L . .
de educacion media superior

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DEMS-09

Departamento de Instituciones Publicas de Educacion Media

Unidad Responsable :
Superior

1.1. Objetivo del Procedimiento

Atender las solicitudes relacionadas con las instituciones publicas de educacidon media superior
mediante una gestion eficiente de los asuntos presentados y procurando una buena comunicacion
y coordinacion con dichas instituciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se revisarany analizaran con prontitud los asuntos turnados al departamento.

2. Se mantendra en orden la correspondencia recibida mediante la elaboracién de carpetas de
oficios recibidos ya sea por fecha, asunto, remitente o el criterio que se considere mas
oportuno.

3. Se realizara la coordinacion de las instituciones publicas de educacion media superior de
manera profesional, atenta y respetuosa, orientdndoles sobre las dudas que tengan y
brindando la informacion de manera clara y precisa.

4. Se procurara que en las instituciones publicas de educacién media superior se ofrezca el
servicio educativo con apego a la normativa aplicable, a las disposiciones emitidas por la
Direccion General del Bachillerato, asi como la Secretaria de educacién Publica.

5. Se resguardara de manera ordenada la informacion y los expedientes de los asuntos relativos a
las instituciones publicas de educacion media superior.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior

REV. 00
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1.4 Fundamento Legal

» Fracciones 3, 4 y 7 del apartado 1.1.5 del manual de organizacién del Instituto de Educacion
Media Superior y Superior del Estado de Michoacén

» Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.

* Reglamento interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Atencion a solicitudes vinculadas con instituciones publicas
de educaciéon media superior

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DEMS-09

Unidad Responsable Departamento de Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior

No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe la correspondencia | Titular de la | Correspondencia. | Correspondencia
relativa a solicitudes | Direccion de recibida.
vinculadas con instituciones | Educacién Media
publicas de educacion media | Superior.
superior y turna al
Departamento de
Instituciones Publicas de
Educacion Media Superior.

2 | Revisa y analiza la | Titular del | Correspondencia | Correspondencia
correspondencia a fin de dar | Departamento recibida. analizada.
contestacion. Instituciones

Publicas de
Educacion Media
Superior.

3 | Remite al titular de  la | Titular del | Correspondencia | Oficio de
Direccion de  Educacion | Departamento analizada. contestacion o de
Media Superior para su | Instituciones turno recibido.
firma. Publicas de

Educacion Media
Superior.

4 | Firma los oficios de | Titular de la | Oficio de | Oficio de
contestacion o turno a las | Direccion de | contestacion o de | contestacion o de
areas 0 dependencias | Educacion Media | turno recibido. turno firmado.
correspondientes. Superior.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
S | Envia los oficios a las areas | Titular del | Oficio de | Oficio de
correspondientes. Departamento contestacién o de | contestacion o de
Instituciones turno firmado. turno enviado.
Publicas de

Educacion Media
Superior

6 | Da seguimiento a los | Titular del | Oficio de | Asuntos atendidos.
asuntos turnados. Departamento contestacién o de
Instituciones turno enviado.
Publicas de
Educacion Media
Superior
7 | Archiva y resguarda los | Titular del | Asuntos Oficios archivados.
oflc_lo_s con acuse de Departamento atendidos.
recibido. o
Instituciones
Publicas de

Fin del procedimiento

Educacion Media
Superior
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de Educacion Media Titular del Departamento de Instituciones
Superior Publicas de Educacion Media Superior

Inicio

Recibe la correspondencia Revisa y analiza la correspondencia

A 4

Realiza los oficios de turno y los remite al
Titular de la Direccién de Educacion Media
Superior para su firma

Firma los oficios de contestacion o turno a
las areas o dependencias correspondientes

Envia los oficios a las areas
correspondientes

\4

v

Da seguimiento a los asuntos turnados

v

Archiva y resguarda los oficios con acuse
de recibido

v

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Integracion de expedientes académicos de los

alumnos inscritos en el Telebachillerato Comunitario

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DEMS-10

Unidad Responsable Departamento del Telebachillerato Comunitario

1.1. Obijetivo del Procedimiento

Conformar y tener actualizado el padrén de datos de la matricula de cada uno de los planteles que
integran el Telebachillerato Comunitario.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La atencion a los docentes y encargados de planteles del Telebachillerato Comunitario se
realizard de manera profesional, atenta y respetuosa, orientandolos sobre las dudas que
tengan y brindando la informacion de manera clara y precisa.

2. El servicio educativo en los planteles del Telebachillerato Comunitario se brindaré con apego a
la normativa aplicable, a las disposiciones emitidas por la Direccibn General del Bachillerato,
asi como la Secretaria de educacion Publica.

3. Se resguardara de manera ordenada la informacion y los expedientes de los alumnos del
Telebachillerato Comunitario.

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable al Departamento del Telebachillerato Comunitario.

1.4. Fundamento Legal

* Fraccion 01 del apartado 1.1.6 del manual de organizacién del Instituto de Educacion Media
Superior y Superior del Estado de Michoacan.

» Decreto de Creacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.

» Reglamento interior del Instituto de Educaciéon Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.

REV. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion de expedientes académicos de los alumnosg
inscritos en el Telebachillerato Comunitario

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DEMS-10

Unidad Responsable

Departamento del Telebachillerato Comunitario

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Elabora propuesta de
calendarizacion para
recepcion de expedientes de
los planteles del
Telebachillerato Comunitario
y envia a la Direccion de
Educacion Media Superior
para su autorizacion.

Titular del
Departamento
del
Telebachillerato

Comunitario

Propuesta de
calendarizacion

Propuesta de
calendarizacion
enviada

Recibe y revisa la propuesta
de calendarizacion.

¢ Tiene observaciones?

Si: Devuelve para
correcciones y regresa a la
actividad 1.

No: Autoriza calendarizacion
y continua en la actividad 3.

Titular ~ de la
Direccion de
Educacion Media
Superior

Propuesta de
calendarizacion
enviada

Propuesta de
calendarizacion
revisada

Envia la soliciiud de
integracion de expedientes y
el calendario de recepcion
de los  mismos a los
responsables de cada
plantel . de Telebachillerato
Comunitario para que
realicen la integracion de los
expedientes y los remitan al

Titular del
Departamento
del
Telebachillerato

Comunitario

Propuesta de
calendarizacion
revisada

Solicitud de
integracion de
expedientes
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Departamento del
Telebachillerato Comunitario.

4 | Recibe los expedientes de | Titular del | Expedientes Expedientes
los estudiantes de los | Departamento integrados archivados
planteles y archiva. del

Telebachillerato
Fin del procedimiento Comunitario
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3. FLUIOGRAMA

Titular del Departamento del Telebachillerato
Comunitario

Titular de la Direccién de Educacion Media
Superior

Inicio

Elabora la propuesta de calendarizacién
de expedientes

Recibe y revisa la propuesta de
calendarizacion

Si cTiene
observaciones?

Envia la solicitud de integracion de
expedientes

A

\4
Recibe los expedientes de los
estudiantes de los planteles de TBCy
procede a archivarlos

Fin
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E) DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Participacion a través de las Juntas o Consejos Directivos

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-01

Unidad Responsable Direccion de Educacion Superior

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Presidir las Juntas o Consejos Directivos de las instituciones Publicas de Educacién Superior, con
el fin de vigilar el cumplimiento de los objetivos, programas y acciones, asi como en la supervision
de los recursos humanos, materiales y financieros.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Gobernador del Estado emite un nombramiento a la persona Titular de la Direccion de
Educacion Superior, en el cual lo designa como su suplente ante las Juntas o Consejos Directivos
de las Instituciones Publicas de Educacion Superior.

2. Cada vez que una Institucion Publica de Educacion Superior planee celebrar una sesion
ordinaria o extraordinaria de su Juntas 0 Consejos Directivos, debera dar aviso a la persona
Titular de la Direccion de Educacion Superior para que emita la convocatoria correspondiente.

3. El dia de la sesion la persona Titular de la Direccion de Educacion Superior presidira la Junta o
Consejo Directivo, en calidad de suplente del Gobernador.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Educacién Superior.
1.4 Fundamento Legal:

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan, Articulo 15y 17.

e Acuerdo por el que se establece el Sistema de Seguimiento a Organos de Gobierno del Estado
de Michoacan.

e Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulo 6° fraccion Il.

e Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulo 11, fraccién Ill.

e Manual de Organizacién del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan. Numeral 1.2 De la Direccion de Educacion Superior.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Participar a través de las Juntas o Consejos Directivos

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-01

Unidad Responsable

Direccion de Educacion Superior

No Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe nombramiento, del | Titular de la Nombramiento | Oficio de
Titular del Ejecutivo, como | Direccion de solicitud
suplente del presidente en las | Educacion Superior
Juntas o Consejos Directivos de
las Instituciones Publicas de
Educacion Superior.

2 Emite convocatoria para la | Titular de la Oficio de Convocatoria
celebracion de sesiones | Direccion de solicitud
ordinarias y extraordinarias de | Educacion Superior
las Juntas 0 Consejos
Directivos.

3 Preside dicho 6rgano colegiado, | Titular de la Convocatoria | Orden del dia
durante el desarrollo de las | Direccion de de la sesién
sesiones. Educacion Superior

4 Una vez agotados los puntos | Titular de la Orden del dia | Propuesta del
establecidos en el orden del dia, | Direccion de de la sesion acta de sesion
se da por concluida la sesion. Educacion Superior

5 Elaboran el acta, toman nota de | Juntas o Consejos Propuesta del | Proyecto de
los comentarios de los | Directivos de las acta de sesién | acta de sesion
miembros de la junta o consejo | Instituciones
directivo de las Instituciones | Publicas de
Publicas de Educacion Superior. | Educacion Superior

6 Expedicién del acta. Juntas o Consejos Proyecto de Acta de la

Directivos de las acta de sesion | sesion
Instituciones
¥ dimi Publicas de
Fin 3@l procedimiento Educacion Superior
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA

Juntas o Consejos Directivos de las
Instituciones Publicas de Educacién
Superior

Titular de la Direccion de Educacion
Superior

Inicio

Recibe nombramiento, del Titular del
Ejecutivo

|

Emite convocatoria para la celebracion
de sesiones ordinarias y extraordinarias

Preside la Junta o Consejo Directivo,
durante el desarrollo de las sesiones

Concluye sesion de la Junta o Consejo
Directivo

Elaboran el acta de sesién

\4

Expiden acta se sesion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Difusion de la oferta educativa de las instituciones de
educacion superior publicas e incorporadas

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSYSEM-02

Unidad Responsable

Direccion de Educacion Superior

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Realizar las acciones de difusion, con la finalidad de dar a conocer a los estudiantes de nivel media
superior la oferta educativa de las instituciones de educacion superior publicas e incorporadas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La persona Titular de la Direccion de Educacion Superior, en coordinacion con las instituciones
publicas e incorporadas a la Secretaria de Educacién en el Estado, llevan a cabo una actividad para
la difusién de la oferta educativa correspondiente al nivel superior.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Educacién Superior.

1.4 Fundamento Legal:

e Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Numeral 1.2 de la Direccion de Educacién Superior, funcion 9

e Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulo1.2.2., apartado 2, 3, y 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Difusion de la oferta educativa de las instituciones de educacion
superior publicas e incorporadas

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-02

Unidad Responsable

Direccion de Educacion Superior

No Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Se realiza invitacibn a las | Titular de la | Oficio de | Invitacion
Instituciones Publicas e Instituciones | Direccion  de | solicitud
Incorporadas de Educacion Superior | Educacion
a planear el evento denominado Expo | Superior
Universidades
2 | Organizan evento de difusion, en | Instituciones Invitacion Registro de
coordinacion con la Direccion de | Pablicas de asistencia de
Educacion Superior. Educacién instituciones
Superior,
Instituciones
Incorporadas
de Educacion
Superior
3 |Lleva a cabo el evento en varias | Titular de la | Registro de | Convocatoria
regiones del estado, con la finalidad | Direccion  de | asistencia de
de alcanzar el mayor numero de | Educacion instituciones
matricula de estudiantes de nivel | Superior
medio superior.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Direccion de Educacion Instituciones Publicas e Incorporadas de

Superior

Educacién Superior

( Inicio )

A4

Remite invitacion para planeacion del
evento “Expo-Universidades”

A 4

Organizan evento de difusién, en
coordinacién con la Direccién de
Educacion Superior

Lleva a cabo el evento en varias
regiones del estado

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Atencion de solicitudes vinculadas con ‘las instituciones
publicas de educacion superior del Estado de Michoacan y
organismos diversos.

Cddigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DES-03

Unidad Responsable Direccion de Educacion Superior

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Atender las solicitudes de las Instituciones Publicas de Educacidon Superior y organismos diversos
que se turnan a la Direccidén del mismo nivel educativo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Cada una de las solicitudes debe acompafiarse con oficio y deben ser avaladas por la Direccion de
Educacién Superior.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todas las instituciones publicas de educacion superior y
organismos diversos que mantienen vinculacion con la Direccion de Educacion Superior del Estado
de Michoacan.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, Capitulo I, Articulo 2°

e Reglamento /Interior del Instituto de Educacibn Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, Capitulo VI, Articulo 13, apartado VII, X1y XII.

e Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Capitulo  VII, Articulo 1.2.2., apartado 2, 3,y 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencion de solicitudes vinculadas con
publicas de educacion superior del Estado de Michoacéan y
organismos diversos.

las instituciones

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM- DES-03

Unidad Responsable

Direccién de Educacion Superior

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Emiten oficio de solicitud y Instituciones Documentos Oficio de solicitud
entregan en oficialia de publicas de
partes Departamento de educacién
Instituciones Publicas de superior u
Educacion Superior. organismos varios
2 | Recibe 'y analiza las | Titular dela Oficio de solicitud | Oficio diagnostico
solicitudes. Direccion de
Educacion
Superior
3 | Gira instrucciones a la | Titularde la Oficio diagnostico | Oficio de
persona Titular del | Direccion de Instruccion
Departamento de | Educacion
Instituciones  Publicas < de | Superior
Educacion  Superior < para
atencion de solicitudes.
4 | Atiende y da seguimiento a | Titular del Oficio de Oficio de
las solicitudes. Departamento de | Instruccion respuesta
Instituciones
Publicas de
Educacion
Fin del procedimiento Superior
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA

Instituciones publicas de
educacion superior u
organismos varios

Titular de la Direccion de
Educacion Superior

Titular del Departamento de
Instituciones Publicas de
Educacién Superior

Inicio

Emiten oficio de solicitud

Recibe y analiza las
solicitudes

.

Gira instrucciones

Atiende seguimiento y
concluye proceso

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Andlisis y dictaminacion de planes y programas académicos para
la obtencion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
del nivel superior.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-04

Unidad Responsable

Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Realizar el analisis y dictaminacion de los planes y programas académicos, asi como la visita de
supervision a los inmuebles propuestos por personas fisicas 0 morales interesadas en impartir
educacion superior; para la obtencion de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por parte

de la Secretaria de Educacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria de Educacion en el Estado, a través de la Direccion de Incorporacién, Control y
Certificacion deberd emitir una convocatoria para que particulares interesados en impartir
educacion superior tramiten el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

2. A solicitud expresa de la Direccion de Incorporacion, Control y Certificacion, la Direccion de
Educacion Superior analiza y dictamina los planes y programas académicos, asi como la visita
de supervision a los inmuebles propuestos por las personas fisicas y morales interesadas en
impartir educacion superior en el Estado.

3. La Direccion de Educacion Superior, emite un dictamen con el objetivo de determinar si los
planes, programas e inmuebles propuestos por los particulares, retnen los elementos
necesarios para proceder a la expedicion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion

Superior

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulos 2° 4° 5% 6°fracciones |y Il
e Reglamento Interior del Instituto de Educacibn Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulos 6°fracciones V y IX, 11 fracc iones VIl y IX.
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e Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de

Michoacan, Apartado 1.2.1, numerales 3y 4.

e Guia Técnica para la Elaboracién, Modificacion o Actualizacion de Propuestas Curriculares de
Educacion Superior, (22 actualizacién enero de 2018), emitida por la Comision Estatal para la

Planeacion de la Educacion Superior en Michoacan (COEPES).
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Analisis y dictaminacion de planes y programas académicos,
para la obtencién del Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios del nivel superior.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-04

Unidad Responsable

Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior

No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 Expide la convocatoria para | Secretaria Convocatoria Publicacion
obtencion y registro de RVOE. | Educacion de la

convocatoria

2 Recibe solicitudes de | Titular de la | Publicacibn de la | Recepcion
particulares interesados en | Direccién de | convocatoria de
obtener RVOE para impartir | Incorporacion, expediente
educacion superior. Control y

Certificacion de la
SEE

3 Emite solicitud, para analizar | Titular de la | Recepcién de | Oficio de
planes y programas | Direccion de | expediente solicitud
académicos, asi como realizar | Incorporacion,
la visita de supervision al | Control y
inmueble. Certificacion de la

SEE

4 Recibe solicitud, para analizar | Titular de la | Oficio de solicitud Oficio
planes y programas | Direccion de diagnostico
académicos, asi como realizar | Educacion
la visita de < supervision al | Superior
inmueble.

5 Instruye a la persona Titular | Titular de la | Oficio diagnostico Oficio de
del Departamento de | Direccién de comision
Instituciones Incorporadas de | Educacion
Educacion Superior, para que | Superior
realicen el analisis de los
planes y programas
académicos, asi como la visita
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No

Descripcion de Actividades

Puesto y Area

Insumo

Salida

de supervision al inmueble.

Comisiona a un supervisor
para realizar el analisis de
planes y programas, asi como
la visita de supervision al
inmueble.

Titular del
Departamento de
Instituciones
Incorporadas  de
Educacién

Superior

Oficio de comision

Propuesta de
dictamen

Recibe informe del supervisor
y remite a la persona Titular de
la Direccion de Educacion
Superior.

Titular del
Departamento de
Instituciones
Incorporadas de
Educacion

Superior

Propuesta
dictamen

de | Acta

Recibe y remite a la persona
Titular de la Direccion de
Incorporacion, Control y
Certificacion  un  dictamen
positivo 0 negativo de los
planes y programas
académicos, asi como de la
visita ~de supervision al
inmueble

Fin del procedimiento

Titular de la
Direcciéon de
Educacion
Superior

Acta

Dictamen
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3. FLUJOGRAMA
Titular del

Secretaria de

Titular de la Direccion
de Incorporacién

Titular de la Direccion
de Educacion

Departamento de
Instituciones

convocatoria para
otorgar RVOE del
nivel superior

Recibe solicitudes

A 4

para obtencién de
RVOE

v

Emite solicitud para
analizar planes.y

Recibe solicitud y
| realizar la visita de

programas
académicos

Educacion Control y :
e Superior Incorporadas de
Certificacion . .
Educacién Superior
Inicio
Expide

Solicita el analisis y

supervision al
inmueble

Informa los

dictaminacion

v

Comisiona a un
supervisor

v

Recibe informe del

resultados y remite [
dictamen

Fin

supervisor y turna
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Andlisis y dictaminacion de planes -y programas

académicos para actualizacion y visita de supervision al
inmueble para cambio de domicilio

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DES-05
Unidad Responsable Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

A solicitud expresa de la Secretaria de Educacion en el Estado, la Direccion de Educacion Superior
realiza el andlisis y dictaminacion de los planes y programas para su actualizacion, asi como la
visita de supervision al inmueble para cambio de domicilio.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccién de Incorporacion, Control y Certificacion, recibe solicitudes para actualizacion de
planes y programas de estudio, asi como cambio de domicilio de instituciones de educacion
superior con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios e incorporadas a la Secretaria de
Educacion en el Estado.

2. A solicitud expresa de la Direccion de Incorporacion, Control y Certificacion, la Direccion de
Educacion Superior analiza y dictamina los planes y programas académicos que solicitaron
actualizacion, asi como la visita de supervision al inmueble propuesto para cambio de domicilio.

3. La Direccion de Educacion Superior, emite un dictamen con el objetivo de determinar si el
inmueble propuesto por los particulares, retune los elementos necesarios para proceder a su
actualizacion o al cambio de domicilio.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulos 2° 4° 5% 65 fracciones |y Il

e Reglamento Interior del Instituto de Educacibn Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulos 6° fracciones V y IX, 11, fra cciones VIl y IX.

e Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Apartado 1.2.1 numerales 3y 4.
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e Guia Técnica para la Elaboracién, Modificacién o Actualizacion de Propuestas Curriculares de
Educacion Superior, (22 actualizacion enero de 2018), emitida por la Comision Estatal para la

Planeacion de la Educacion Superior en Michoacan (COEPES).
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

domicilio

Andlisis y dictaminacion de planes y programas académicos para
actualizacién y visita de supervision al inmueble para cambio de

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-05

Unidad Responsable

Superior

Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion

No.

Descripcion de Actividades

Puesto y Area

Salida

Recibe solicitudes de particulares
interesados en realizar actualizacion
de planes y programas académicos,
asi como cambio de domicilio.

Titular de la
Direcciéon de
Incorporacion,
Control y
Certificacion

Expediente del

expediente

Recepcién de

Remite solicitud para realizar
actualizacion de planes y programas
académicos, asi como cambio de
domicilio a la persona Titular de la
Direccion de Educacion Superior:

Titular de la
Direccion de
Incorporacion,
Control y
Certificacion

Recepcion de
expediente

Oficio de
solicitud

Recibe solicitud para realizar la
actualizacién de planes y programas
académicos, asi como el cambio
de domicilio.

Titular de la
Direcciéon de
Educacion
Superior

oficio de
solicitud

Recepcién de

Instruye a la Persona Titular del
Departamento  de - Instituciones
Incorporadas de Educacion
Superior, para que se realicen
actualizacién de planes‘y programas
académicos, asi como cambio de
domicilio.

Titular de la
Direcciéon de
Educacion
Superior

Recepcion de

Envio de oficio

Designa a un supervisor para
realizar la actualizacién de planes y
programas académicos, asi como el
cambio  de domicilio.

Titular del
Departamento
de Instituciones
Incorporadas
de Educacion
Superior

Envio de oficio

Oficio de
comision
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No.

Descripcion de Actividades

Puesto y Area

Insumo

Salida

Recibe informe de Ila actividad
realizada y turna a la persona Titular
de la Direccibn de Educacién
Superior.

Titular del
Departamento
de Instituciones
Incorporadas
de Educacién

Oficio de
comision

Informe

Remite a la Direccion de
Incorporacion, Control y Certificacion
un dictamen positivo 0 negativo
sobre la actualizacion de planes y
programas académicos, asi como el
cambio  de domicilio.

Fin del procedimiento.

Titular de la
Direcciéon de
Educacion
Superior

Informe

Dictamen
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de
Incorporacion Control y
Certificacion

Titular de la Direccion de
Educacién Superior

Titular del Departamento de
Instituciones Incorporadas
de Educacion Superior

Inicio

Recibe solicitudes para
actualizacion de planes 'y
programas académicos; y

cambio de domicilio

v

Remite solicitud para realizar
actualizacion de planes y
programas académicos; y

cambio de domicilio

Recibe solicitud la actualizacion
de planes y programas
académicos, asi como el
cambio de domicilio

v

Instruye para la actualizacion de
planes y programas
académicos, asi como el
cambio  de domicilio

Designa a un supervisor para
realizar la actualizacién de

planes y programas académicos
y el cambio  de domicilio

Remite a la Direccion de

Incorporacién, Control y

Certificacion un dictamen
respectivo

A 4

Recibe informe de la actividad
realizada y turna a la persona

Titular de la Direccion de
Educacién Superior

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervision de la prestacion del servicio educativo en
instituciones incorporadas a la Secretaria de Educacion en el
Estado del nivel superior.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-06

Unidad Responsable

Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Con la finalidad de que la educacion que impartan los particulares cumpla con los fines establecidos
en la legislacion de la materia, la autoridad educativa llevara a cabo, dentro del ambito de su
competencia, acciones de vigilancia por lo menos una vez al afio. Asi como a solicitud expresa de
los alumnos, padres de familia o docentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Educacion Superior, estd obligada a realizar al menos una visita al afio a las

instituciones de educacion superior que tienen Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios e
incorporadas a la Secretaria de Educacion en el Estado, asi como a solicitud de alumnos, padres
de familia o docentes.

A solicitud expresa de la Direccion de Educacion Superior, los supervisores adscritos al
Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion Superior deberan realizar visitas de
inspeccién y vigilancia a las instituciones de educacién superior que tienen Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios e incorporadas a la Secretaria de Educacion en el Estado.

Se debera levantar un acta de visita o supervision y una vez transcurridos cinco dias habiles
contados a partir del levantamiento del acta, si el representante legal o apoderado, 0 en su caso
el visitado no hubieran presentado documentacion relacionada con la misma, se entendera que
estan de acuerdo en su totalidad con lo asentado en el acta de visita y se tendra por precluido su
derecho para exhibir documentacion e informacion.

Si se detecta alguna institucion que no se encuentre funcionando conforme a la normatividad de
la materia, la Direccion de Educacion Superior deberd remitir a la Direccion de Incorporacion,
Control y Certificacion de la SEE, un informe dando a conocer el resultado de la supervision.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Educacion del Estado de Michoacan de Ocampo, Articulo 207.

e Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulo 6° fraccion .

e Reglamento Interior del Instituto de Educacibn Media Superior y ‘Superior del Estado de
Michoacan, Articulo 11, fraccion VIII.

e Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Apartado 1.2.1, numerales 5y 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisién de

la prestacion del

servicio - educativo en
instituciones incorporadas a la Secretaria de'Educacién en el
Estado del nivel superior.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES--06

Unidad Responsable

Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior

No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Emite oficio para solicitar la visita | Titular de la Solicitud de Solicitud recibida
de supervisidon a instituciones de | Direccion de visita de
nivel superior con | Educacién supervision
Reconocimiento  de  Validez | Superior
Oficial de Estudios incorporadas
a la Secretaria de Educacion en
el Estado.

2 | Recibe oficio de solicitud de la | Titular del Solicitud recibida | Plan de
Direccion de Educacion Superior | Departamento supervision

de Instituciones
Incorporadas de
Educacion
Superior

3 | Comisiona a un supervisor para | Titular del Plan de Oficio de
realizar el andlisis de planes y | Departamento supervision supervision
programas, asi como la visita de | de Instituciones
supervision al inmueble. Incorporadas de

Educacion
Superior

4 | Realiza la supervision y una vez | Supervisor Oficio de Acta de visita
concluida la actividad, informa los supervision
resultados al superior directo.

5 | Remite a la Direccion de | Titular de la Acta de visita Acta de visita e
Incarporacion, Control y | Direccién de informe de
Certificacion las observaciones | Educacion observaciones
encontradas en la visita de
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No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

supervision, mismas que

cumplen con la normatividad en

la materia.

Fin del procedimiento

no | Superior
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3. FLUIOGRAMA

Titular de la Direccion de
Educacion Superior

Titular del Departamento de
Instituciones Incorporadas
de Educacién Superior

Supervisor del
Departamento de
Instituciones Incorporadas
de Educacién Superior

Inicio

Emite oficio de solicitud de
visita de supervisién

Recibe oficio de solicitud de
la Direccion de Educacion

Superior

v

Comisiona supervisor

Remite a la Direccion de
Incorporacion, Control y
Certificacion las observaciones
encontradas

Realizan supervision e
informa resultados

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Supervisar el cumplimiento de los curriculos de las

instituciones incorporadas a la Secretaria de Educacion en el
Estado del nivel superior.

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DES-07
Unidad Responsable Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Con la finalidad de que los docentes que imparten catedra en las instituciones, cumplan con los
requisitos y experiencia académica necesaria.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Educacion Superior, tiene como atribucion la supervision de los curriculos de los
docentes de las instituciones de educacion superior que tienen Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios e incorporadas a la Secretaria de Educacion en el Estado.

2. A solicitud expresa de la Direccion de Educaciéon Superior, las instituciones de educacién
superior que tienen Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios e incorporadas a la Secretaria
de Educacion en el Estado, deberan de presentar en cada inicio de periodo segun el plan de
estudios autorizado (trimestre, cuatrimestre, semestre o anual) una relacion de los docentes
propuestos para cubrir las materias del plan de estudios.

3. Las instituciones de educacién superior que tienen Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios e incorporadas a la Secretaria de Educacion en el Estado, entregaran la plantilla docente,
cédula de identificacion y horario a los supervisores del Departamento de Instituciones
Incorporadas de Educacion Superior.

4. Los supervisores del Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion Superior,
revisaran que el docente cuente con el perfil para impartir educacion.

5. Si se detecta alguna observacion se le hace saber a la institucion para que lo atienda, de lo
contrario dichos formatos son devueltos con la firma de validacion correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior.
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1.4 Fundamento Legal:

e Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulo 6° fraccion Ill.

e Reglamento Interior del Instituto de Educacibn Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulo 11, fraccion VIII.

e Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de

Michoacan, Apartado 1.2.1, numeral 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisar el cumplimiento de los curriculos de las
instituciones incorporadas ~a la Secretaria de
Educacion en el Estado del nivel superior.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-07

Unidad Responsable

Departamento de Instituciones Incorporadas de
Educacién Superior

No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 Emite un calendario para entrega | Titular del
de plantilla docente, cédula de | Departamento de Calendario Expedicion de
identificacion y  horario  de | Instituciones calendario
instituciones de nivel superior con | Incorporadas de
Reconocimiento de Validez Oficial | Educacion
de Estudios incorporadas a la | Superior
Secretaria de Educacion en el
Estado.
2 Entregan plantilla docente, cédula | Instituciones Expedicién Plantilla
de identificacion y  horario | Incorporadas de de calendario | docente, cédula
conforme a las fechas solicitadas Educacion de identificacion
Superior y horario
3 Revisa las plantillas docentes, | Supervisor Entrega de
cédulas de identificacién y horarios documentos Revision de
documentos
4 Entrega a las instituciones de nivel | Titular del
superior con Reconocimiento de | Departamento de | Revision de Plantilla
Validez  Oficial de Estudios | Instituciones documentos | docente, cédula
incorporadas a la Secretaria de | Incorporadas de de identificacion
Educacion en el Estado, las | Educaciéon y horario
plantillas docentes, cédulas de | Superior
identificacion y horarios, con firmas
de validacion.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Departamento de Supervisor

Instituciones Incorporadas
de Educacién Superior

Instituciones Incorporadas
de Educacién Superior

( Inicio )

Emite el calendario de entrega
de plantillas docentes, cédula
de identificacion y horarios

Entregan plantilla docente,
cédula de identificacion y
horario conforme a las fechas
solicitadas

Revisa las plantillas docentes,
cédulas de identificacion y
horarios

Entrega a las instituciones de
nivel superior con REVOE
incorporadas a la SEE, las

plantillas docentes, cédulas de

identificacién y horarios, con
firmas de validacion

Fin

REV. 00

01/09/2024




Gobierno de
Michoacan

Manual de Procedimientos

Instituto de Educacion Media Superior y Superior de I
Estado de Michoacéan

REV: 00 FECHA: 01/09/2024

HOJA: 169 DE: 316

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Expedicion de nombramientos a rectores y/o directores
generales y demés organigrama de las instituciones
incorporadas a la Secretaria de Educacion en el
Estado del nivel superior.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-08

Unidad Responsable

Departamento de Instituciones Incorporadas de
Educacién Superior

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Validar los nombramientos del personal directivo, académico y administrativo de las

instituciones

incorporadas a la Secretaria de Educacion en el Estado de nivel superior.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Con solicitud escrita dirigida al Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior, las instituciones de educacion superior que tienen Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios e incorporadas a la Secretaria de Educacion en el Estado, deberan solicitar la

expedicion de dicho nombramiento.

2. El Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion Superior elabora el hombramiento

solicitado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion

Superior.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de

Michoacan, Articulo 6° fraccion |I.

e Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de

Michoacan, Articulo 11, fraccion VIII.

e Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Apartado 1.2.1, numeral 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Expedicion de nombramientos a rectores y/o directores
generales y demas organigrama de Jlas
incorporadas a la Secretaria de Educacion en el Estado del
nivel superior.

instituciones

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-08

Unidad Responsable

Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Superior

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 Elaboran solicitud de | Instituciones Oficio de Expediente de oficio
nombramiento  del personal | Incorporadas de | Solicitud de solicitud
directivo, académico y | Educacion
administrativo. Superior
2 Revision de documentacion | Titular del Expediente | Expediente revisado
solicitada Departamento de | de oficio de
Instituciones solicitud
Incorporadas de
Educacion
Superior
3 Elaboracion del nombramiento. | Titular del Expediente | Entrega de
. . Departamento de | revisado nombramiento
Fin del procedimiento Instituciones
Incorporadas de
Educacion
Superior
REV. 00
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3. FLUIOGRAMA

Instituciones Incorporadas de Educacién
Superior

Departamento de Instituciones Incorporadas
de Educacién Superior

Emiten solicitud de elaboracién de
nombramiento

Revisa que dicha solicitud cumpla con los
requisitos establecidos

A 4

Elabora el nombramiento solicitado

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Atenciéon de solicitud de recursos estatales destinados a los

Institutos Tecnologicos Descentralizados.

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DES-09
Unidad Responsable Departamento de instituciones Publicas de Educacion
Superior.

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Proveer a la Delegacion Administrativa del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del
Estado los documentos de ejecucion para garantizar la solicitud oportuna de los recursos estatales
para los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados ante la Secretaria de Finanzas y Administracion
del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Para que todas las solicitudes de recursos sean consideradas, es fundamental que cumplan las
requisiciones  actualmente en vigor, asi como el plazo establecido por la Direccion de Educacion
Superior del IEMSYSEM, segun corresponda a cada solicitud en particular.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de instituciones Publicas de Educacién Superior
del estado de Michoacan.

1.4 Fundamento Legal:

e Convenio para la asignacion de Recursos Financieros en el ejercicio 2023.

e Decreto que contiene el presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Michoacan de
Ocampo para el ejercicio fiscal 2023.

e Reglamento del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan,
capitulo VI, Articulo~ 13, Apartado X.

e Manual de organizacién del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, capitulo VII, Articulo 1.2.2., apartado 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Solicitud de recursos estatales destinados a los Institutos
Tecnologicos Descentralizados.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-DIPES-09

Unidad Responsable

Departamento de instituciones Publicas de Educacion
Superior.

No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora calendarizacion de los | Titular de la Oficio de Oficio de
recursos estatales destinados a | Delegacion presupuesto presupuesto
los Institutos Tecnoldgicos | Administrativa inicial inicial
descentralizados para su | IEMSySEM
operacion.

2 | Recibe la calendarizacion e | Titular de la Oficio de Oficio de
instruye a la persona Titular | Direccidon de presupuesto instrucciones
Departamento de Instituciones | Educacion inicial
Plblicas de Educacién Superior, | Superior
para la gestion.

3 | Informa y solicita la | Titular del Oficio de Facturay
documentacion correspondiente a | Departamento instrucciones documentos
cada Instituto Tecnolégico para la | de Instituciones de ejecucion
correcta gestion. Pulblicas de

Educacion
Superior

4 | Elaboran documentos de | Areas Facturay Oficio de tramite
ejecucion presupuestal y remiten | administrativas documentos

de los Institutos | de ejecucion
Tecnoldgicos
descentralizados
5 | Recibe y valida documentos de | Titular del Oficio de tramite | Facturay
ejecucion presupuestal. Departamento documentos
de Instituciones de ejecucion
Publicas de presupuestal
Educacion
Superior
REV. 00
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No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
6 | Remite documentos de ejecucion | Titular del Facturay Facturay
presupuestal. Departamento documentos documentos
de Instituciones | de ejecucion de ejecucion
Publicas de presupuestal presupuestal
Educacion validados
Superior
7 | Recibe y gestiona los recursos | Titular de la Factura y Seguimiento
correspondientes Delegacion documentos
Administrativa de ejecucion
IEMSYSEM presupuestal
Fin del procedimiento validados

REV. 00

01/09/2024




Manual de Procedimientos
Gobierno de Instituto de Educacion Media Superior y Superior de I
ichoacan Estado de Michoacéan
o REV: 00 FECHA: 01/09/2024
HOJA: 175 DE: 316

3. FLUJOGRAMA

Titular de la
Delegacion
Administrativa

Titular del Institutos
Titular de la Departamento de Tecnologicos
Direccion de Instituciones Descentralizados
Educacién Superior Publicas de

Educacion Superior

Inicio

v

Elabora
calendarizacion del
presupuesto anual

Recibe la Informa a los Institutos Elaboran documentos
.calendarlzauor.],e Tecnoldgicos y solicita de ejecucion
instruye la gestion > documentacion presupuestal y

respectiva remiten

Recibe y gestiona
los recursos
correspondientes

Recibe y valida
documentos de |
ejecucion A
presupuestal

\4
Remite documentos
de ejecucion

Fin

presupuestal para
trdmite
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Vinculacion entre la Oficina de Representacion Estatal
de las Becas para el Bienestar Benito Juarez y el
Telebachillerato Comunitario e Instituciones
Incorporadas de Educacion Media Superior

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-10

Unidad Responsable

Departamento de Gestion y Becas

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Ser el enlace oficial ante la Oficina de Representacion Estatal de las Becas para el Bienestar Benito
Juarez y el Telebachillerato Comunitario e Instituciones Incorporadas de Educacion Media Superior,
con el objetivo de hacer llegar la informacion pertinente a los responsables de cada plantel.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Coordinacién Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez, cuenta con Oficinas de
Representacion Estatal, que, a su vez, son las encargadas de hacer llegar a los enlaces la
informacion pertinente para compartir a los responsables de los planteles y que la Beca Universal
para Estudiantes de Media Superior pueda llegar a cada uno de los beneficiarios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Gestion y Becas.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulos 4°y 6° fracciones IV y V.
e Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de

Michoacan, Articulo 9° fraccion IX.

e Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado 1.2.3., numerales 1 y 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vinculacién entre la Oficina de Representacion Estatal de las
Becas para el Bienestar Benito Juarez y el Telebachillerato
Comunitario e Instituciones Incorporadas de Educacién Media
Superior.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-10

Unidad Responsable

Departamento de Gestion y Becas

No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Emite comunicado relativo a las | Coordinacion Informacion Comunicado
Becas para el Bienestar Benito | Nacional de | relativa a las
Juarez. Becas Para el | Becas para el

Bienestar Benito | Bienestar Benito
Juérez Juérez

2 | Recibe comunicados, solicitudes | Oficina de Comunicado Oficio de
o] requerimientos de la | Representacion Solicitud
Coordinacion Nacional de Becas | Estatal
para el Bienestar Benito Juarez.

3 | Solicita a través de los enlaces, | Oficina de Oficio de Solicitud para
de que cada responsable del | Representacion | Solicitud gestion de oficio
plantel capture la informacion de | Estatal
la persona becaria.

4 | Gestiona y atiende ante las | Titular del Solicitud para Acuse de
instancias correspondientes e | Departamento de | gestion de oficio | recepcion de
informa a los responsables de | Gestidon y Becas oficio
los planteles.

Fin del procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA

Coordinacion Nacional de
Becas para el Bienestar
Benito Juarez

Oficina de Representacion
Estatal

Titular del Departamento de
Gestion y Becas

Inicio

Emite comunicado relativo a
las Becas para el Bienestar
Benito Juarez

Recibe comunicados,
solicitudes o requerimientos
relativos a las Becas para el

Bienestar Benito Juarez

\ 4

Solicita a cada plantel que se
capture la informacion de los
becarios

Gestiona y atiende ante las
instancias correspondientes e
informa a los responsables de

los planteles

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Vincular y gestionar esquemas y/o programas de
becas, aplicables a la educacion media superior y
superior.

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DES-11

Unidad Responsable Departamento de Gestion y Becas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Gestionar programas de becas para estudiantes de los niveles medio superior y superior.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. A través de la coordinacion interinstitucional, 'se busca fortalecer la educacion media superior y
superior.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Gestion y Becas.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto por el que se crea el Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulos 4°y 6°, fracciones IV y V.

e Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacéan,
Articulo 9° fraccion IX.

e Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado 1.2.3., numerales 2 y 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vincular y gestionar esquemas y/o programas de becas,
aplicables a la educacién media superior.y superior.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-11

Unidad Responsable

Departamento de Gestion y Becas.

No Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita beca o apoyo Estudiante  de | Convocatoria Solicitud de
Educacién beca o apoyo
Media Superior
0 Superior
2 | Recibe solicitudes por parte de los | Titular del | Solicitud de | Acuse de
interesados. Departamento beca o apoyo recibido
de Gestion vy
Becas
3 | Revisa la pertinencia y remite | Titular del | Acuse de | Solicitud de
oficio de solicitud al plantel que es | Departamento recibido beca o apoyo
de interés para el estudiante. de Gestion vy revisada
Becas
4 | Recibe solicitudes y responde. Institucion de | Solicitud de | Respuesta a
Educacion beca o apoyo | solicitudes
Media Superior | revisada
y Superior
5 | Recibe respuesta de las | Titular del | Respuesta a | Notificacién
solicitudes y notifica a los | Departamento solicitudes
interesados. de Gestion vy
Becas
6 | Recibe notificacion que puede ser | Estudiante  de | Notificacion Acuse del oficio
positiva 0 negativa. Educacion de natificacion.
Media Superior
0 Superior
Fin del procedimiento
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3. FLUIOGRAMA

Estudiante de Educacion
Media Superior o Superior

Titular del Departamento de
Gestion y Becas

Institucién de Educacién
Media Superior y Superior

Inicio

Solicita beca o apoyo

Recibe solicitudes por parte
de los interesados

Revisa la pertinencia y remite
oficio de solicitud al plantel
gue es de interés para €l
estudiante

Recibe notificacién que puede
ser positiva 0 negativa

Recibe respuesta de las
solicitudes y notifica a los
interesados

Recibe solicitudes y responde

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Operacion de becas y apoyos que sean requeridos por los
solicitantes al Instituto de Educacion Media Superior vy
Superior del Estado de Michoacan.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DES-12

Unidad Responsable

Departamento de Gestion y Becas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Que los solicitantes de los niveles de Educacion Media Superior y Superior, matriculados y/o
adscritos a una institucién con domicilio ubicado en el Estado de Michoacan, puedan acceder al
apoyo otorgado por el Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de Michoacéan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Fungir como Secretaria Técnica del Comité de Becas del IEMSySEM.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Gestion y Becas.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulo 9° fraccion IX.

e Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado 1.2.3., numerales 1y 4.

e Reglamento de Becas del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Articulo 9° fracciones | a XIII.

REV. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Desarrollar la operacion de becas y apoyos que sean requeridos
por los solicitantes al Instituto de Educacion Media Superior y
Superior del Estado de Michoacan.

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-12

Unidad Responsable

Departamento de Gestion y Becas.

No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 Solicita beca. Estudiante de Educacion | Solicitud Acuse de
Media Superior.y solicitud
Superior
2 Recibe solicitudes. Titular del Departamento | Solicitud Solicitud
de Gestién y Becas revisada
3 Integra expedientes de las | Titular del Departamento | Expediente | Expediente
solicitudes. de Gestion y Becas integrado
4 Elabora dictamen de los | Titular del Departamento | Expediente | Expediente
expedientes que hayan | de Gestion y Becas validado
cumplido con los requisitos
previamente establecidos.
5 | Aprueban solicitudes de becas | Integrantes del Comité de | Solicitudes | Solicitudes
y/o apoyos. Becas del Instituto aprobadas
6 Instruyen se informe a los | Integrantes del Comité de | Oficio Acuse de
beneficiarios. Becas del Instituto oficio
7 Coordinan la entregan becas o | Integrantes del Comité de | Recurso Recibo
apoyos a los beneficiarios. Becas del Instituto econémico | firmado
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Estudiante de Educacion
Media Superior y Superior

Titular del Departamento de
Gestion y Becas

Integrantes del Comité de
Becas

Inicio

Solicita beca o apoyo

Hpr

Recibe solicitudes por parte
de los interesados

.

Integra expedientes de las
solicitudes

v

Elabora dictamen de los
expedientes que hayan
cumplido con los requisitos
previamente establecidos

Aprueban solicitudes de becas
y/o apoyos

v

Instruyen se informe a los
beneficiarios

v

Coordinan la entregan becas o
apoyos a los beneficiarios

Fin
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F) DIRECCION DE FORMACION INICIAL Y PROFESIONALIZAC ION DOCENTE
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Seguimiento de los servicios de excelencia en cuanto a
la formacion, capacitacion, actualizacion y superacion de
docentes

Cdédigo de Procedimiento P-IEMSySEM-DFIlyPD-01

Unidad Responsable Direccion de Formacion Inicial y Profesionalizacion
Docente

1.1 Objetivo del Procedimiento

Brindar capacitaciones y actualizaciones que fomenten la superacion de todos los docentes
adscritos a esta Direccion; asi mismo brindar mejor conocimiento a nuestros alumnos que forman
parte de las Escuelas Normales Oficiales, Centro de Actualizacion del Magisterio en Michoacan y la
Universidad Pedagogica Nacional del Estado de Michoacéan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se brindaran capacitaciones a todo el personal docente que se encuentre interesado en el
seguimiento de los servicios de excelencia en cuanto a formacion, capacitacion, actualizacion y
superacion docente.

2. La formacién, capacitacion, actualizacion y superacion serd para los docentes de las distintas
Normales Oficiales, Centro de Actualizacion del Magisterio en Michoacan y la Universidad
Pedagdgica Nacional del Estado de Michoacan, que cumplan con las bases y/o requisitos de la
convocatoria.

3. La Direccién General de Educacion Superior para el Magisterio (DGESuM) es una institucion de
caracter federal que brinda atencion y capacitacién a los docentes mediante cursos, talleres,
proyectos de capacitacion, actualizacion e investigacion.

1.3 Alcance
Este procedimiento.es aplicable para la Direccion de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente.

1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 12 fraccion 1.

 Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan numeral 1.3. apartado 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Seguimiento de los servicios de excelencia en cuanto a
la formacion, capacitacion, actualizacion y superacion de
docentes
Cadigo de Procedimiento P-IEMSySEM-DFlyPD-01
Unidad Responsable Direccibn de Formacion Inicial y Profesionalizacion
Docente
No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Emite convocatoria para realizar | Titular de la | Convocatoria | Convocatoria
cursos, talleres y/o proyectos de | Direccibn -~ General recibida
capacitacion, actualizacion e | de Educacion
investigacion. Superior para el
Magisterio
2 |Remite la convocatoria a las | Titular de la | Convocatoria | Convocatoria y
distintas Normales Oficiales, Centro | Direccion de | recibida requisitos
de Actualizacion del Magisterio en | Formacion Inicial y publicados
Michoacan 0 Universidad | Profesionalizacion

Pedagogica Nacional del Estado | Docente
para su publicacion.

3 |Revisan y reunen los requisitos | Docentes de las | Convocatoria | Ficha de
para realizar la inscripcion. Normales, CAMM o0 |y requisitos | inscripcién
UPN publicados
4 |Coordina y lleva a cabo los cursos, | Titular de la | Ficha de | Lista de
talleres y/o proyectos de | Direccion de | inscripcion asistencia del
capacitacion, actualizacion e | Formacion Inicial y curso o taller
investigacion. Profesionalizacion
Docente
5 | Emite las constancias o | Titular de la | Lista de | Constancias
reconocimientos de los asistentes. | Direccion de | asistencia del

Formacion Inicial y | curso o taller
Profesionalizacion
Docente

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion General
de Educacién Superior para el
Magisterio

Titular De La Direcciéon De
Formacion Inicial Y
Profesionalizacién Docente

Docentes de las Escuelas
Normales Oficiales CAMM y
Unidades de UPN

Inicio

Emite convocatoria

Remision de la

convocatoria

Revisan y reanen los
requisitos

Coordina <+

Emiten las
constancias

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Proyectos de investigacion educativa en sus diversos tipos y
modalidades
Cdédigo de Procedimiento P-IEMSySEM-DFIlyPD-02
Unidad Responsable Direccion de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente

1.1. Objetivo del Procedimiento

Estar en coordinacién con la autoridad federal Direccidbn General de Educacion Superior para el
Magisterio para asi tener actualizacion de acuerdo a los proyectos correspondientes a los planes y
programas de estudios, con el fin de identificar y seleccionar las necesidades de la sociedad que
sean susceptibles de atenderse a través del disefio 0 actualizacion de los planes y programas de
estudio.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El procedimiento serd evaluado a través de los materiales sugeridos por las autoridades de
educacion federales (Direccion General de Educacion Superior para el Magisterio).

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente.

1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 12 fracciones IV y V.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado 1.3.1. numeral 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Proyectos de investigacion educativa en sus diversos tipos
y modalidades

Cdédigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIlyPD-02

Unidad Responsable

Direccion de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Remite oficio de solicitud a la| Titular de la | Solicitud Solicitud
Direccibn General de Educaciéon | Direccion de recibida
Superior para el Magisterio para | Formaciéon Inicial
llevar el andlisis de los proyectos |y
correspondientes a los planes Yy | Profesionalizacion
programas de estudios. Docente
2 | Analiza la solicitud y elabora material | Titular ~ de la | Solicitud Material de
de trabajo bibliografico para su | Direccion General | recibida trabajo
posterior dispersion de Educacion bibliogréfico
Superior para el
Magisterio
3 | Realiza la dispersion de materiales | Titular  de la | Material de | Ligas de
bibliograficos de trabajo mediante las | Direccion de | trabajo Internet con
ligas de internet con determinacion | Formacion Inicial | bibliografico material de
de fecha. y trabajo
Profesionalizacion bibliografico
Docente
4 | Atienden al material bibliografico | Escuelas Ligas de | Ligas de
mediante las ligas de Internet. Normales Internet con | Internet con
Oficiales CAMM y | material de | material de
Unidades de la | trabajo trabajo
4 o Universidad bibliogréfico bibliogréfico
Fin del Procedimiento Pedagdgica revisado
Nacional
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion De
Formacién Inicial Y
Profesionalizacion Docente

Direccion General de
Educacion Superior para el
Magisterio

Escuelas Normales
Oficiales, CAMM y
Unidades de UPN

( Inicio )

A\ 4

Remite oficio de
solicitud

Dispersion de

Analiza la solicitud.

A

materiales
bibliogréficos

v

Atienden al material
bibliografico

'

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Implementacion del Instrumento de Evaluacion para los
procesos de admision de las Escuelas Normales Oficiales y
Centro de Actualizacion de Magisterio en Michoacan.

Cddigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIyPD-03

Unidad Responsable

Direccion de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente

1.1. Objetivo del Procedimiento

Implementar un instrumento de evaluacion, para garantizar que los jévenes que pretendan acceder
a las Escuelas Normales Oficiales y Centro de Actualizacion del Magisterio en Michoacén, lo
realicen a través de un procedimiento transparente.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Direccion de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente tendrd la coordinacion con la
Direccion General, Direccién de Vinculacion'y Planeacion, Delegacion Administrativa del Instituto
de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan al igual que con las
Autoridades de Seguridad Publica para llevar la logistica de la implementacién del Instrumento

de Evaluacion.

2. El proceso de adquisicion se realizard mediante licitacion o bien, mediante adjudicacion directa.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente.

1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de

Michoacan, articulo 12 fraccion XlI.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.3. apartado 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Implementacion del Instrumento de Evaluacion para los
procesos de admisiéon de las Escuelas Normales Oficiales y
Centro de Actualizacion de Magisterio en Michoacéan.

Cddigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIyPD-03

Unidad Responsable

Direccion de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1| Analiza la implementacién y la Instrumentos | Instrumentos
cantidad de ejemplares del | Titular de la | de evaluacion | de evaluacion
Instrumento de Evaluacion para el | Direccion de analizados
ingreso a las Escuelas Normales | Formacién Inicial y
Oficiales y Centro de Actualizacion | Profesionalizacion
del Magisterio en Michoacan del | Docente
Estado.

2| Solicita ~a  la  Delegacion | Titylar -~ de  la | Instrumentos | Solicitud
Administrativa el Instrumento de | pireccién de | de evaluacion
Evaluacion con las caracteristicas | Eormacién Inicial y | analizados
especificas. Profesionalizacion

Docente

3 | Realiza el proceso de adquisicion | Titylar de  la | Solicitud Proveedor
para contar con un proveedor que | pelegacion
disefie el Instrumento de | Administrativa
Evaluacion cognitiva e implemente
la aplicacion del mismo.

4 | Notifica al proveedor asignado para | Titular de  la | Proveedor Resguardo del
que elabore los' instrumentos de | pelegacion Instrumento de
evaluacion. Administrativa Evaluacion

5| Una vez que el proveedor cuenta | proveedor Resguardo del | Reunién  con
con los instrumentos para valorar Instrumento de | las distintas
los conocimientos, las habilidades y Evaluacion unidades
las competencias para el ingreso a administrativas.
las Escuelas Normales Oficiales del
Estado de Michoacan y Centro de
Actualizacion del Magisterio en
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Michoacén, son concentrados bajo
resguardo, para Ssu respectiva
distribucion en las cuatro sedes de
aplicacion oficialmente asignadas.
6 | Convoca a reunion con las distintas | Titylar ~ de  la | Reunién  con | Convocatoria
unidades administrativas del | Direccién de | las distintas
Superior y Superior del Estado de | profesionalizacién | administrativas.
Michoacan para los preparativos de | pocente
la aplicacion del Instrumento de
Evaluacion.
7| Solicita el apoyo y convoca a | Titylar de la | Convocatoria | Recepcion de
reunion a los demas organismos | pireccidn de oficio
que colaboraran en la'| Formacion Inicial y
Implementacion del Instrumento de | profesionalizacion
8| Realza  la  aplicacion  del | Titylares de las | Recepcién de | Examen
Instrumento de evaluacion en las | Unidades oficio
distintas sedes correspondientes. Administrativas del
Instituto de
Fin del procedimiento Educacion Media

Superior y Superior
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Titular de la Direccion De
Formacion Inicial y
Profesionalizacién Docente

Titular de la Delegacién
Administrativa

Titulares de las Unidades
Administrativas del
Instituto de Educacion
Media Superior y Superior
del Estado de Michoacan

Inicio

Analiza la
implementacién

\4

Solicita a Delegacion
Administrativa

Realiza el proceso
adquisicion

Se concentran los
examenes

v

v

Notifica al proveedor
asignado.

Convoca a reunion

v

Solicita el apoyo

Se realiza la
aplicacion del

Instrumento

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Vigilar el ingreso a las Escuelas Normales Oficiales, a la

Universidad Pedagogica Nacional y Centro de Actualizacion del
Magisterio en Michoacan.

Cadigo de Procedimiento P-IEMSySEM-DFIyPD-04

Unidad Responsable Direccion de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente

1.1. Objetivo del Procedimiento

Vigilar que el ingreso a las Escuelas Normales Oficiales de Michoacan, a las Unidades de la
Universidad Pedagdgica Nacional y el Centro de Actualizacion del Magisterio en Michoacan, se
realice de manera transparente y sin perjuicio de corrupcion por el Gobierno del Estado de
Michoacan.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Direccién de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente sera encargada de que el ingreso
a las Instituciones Educativas bajo su supervision sea de manera transparente, libre y sin
discriminacién alguna.

2. Deberan cumplir los aspirantes con los requisitos establecidos en las convocatorias que el
Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan hace publicas.

3. Cuando la convocatoria no es aprobada por la persona Titular de la Direccion General se volvera
a analizar con los directivos de cada Escuela Normal Oficial y Centro de Actualizacion del
Magisterio en Michoacan, de esta manera se llega a tener una formalidad en el analisis de la
convocatoria.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente.

1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 12 fraccion XII.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan apartado 1.3. numeral 2, 1.3.1 numeral 8 y 1.3.2. numeral 11.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vigilar el ingreso a las Escuelas Normales Oficiales, a la
Universidad Pedagdgica Nacional y Centro de Actualizacion
del Magisterio en Michoacan.

Cddigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIyPD-04

Unidad Responsable

Direccién de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1| Analiza las necesidades | Titular de la | Demanda de | Demanda de
correspondientes de acuerdo a la | Direccion de | matricula matricula
demanda prevista en el proceso de | Formacion Inicial 'y analizada
planeacion y matriculas asignadas. | Profesionalizacion
Docente
2 | Elabora proyecto de convocatoria, | Titular de la | Demanda de | Proyecto de
el cual envia a los directivos de | Direccion de | matricula convocatoria
cada Institucion Educativa Formacion Inicial y | analizada
Profesionalizacion
Docente
3 | Socializa con la Direccién General | Titular de la | Proyecto de | Proyecto de
del proyecto de convocatoria para | Direccidén de | convocatoria convocatoria
firma y aceptacion. Formacion Inicial y socializado
¢ Se aprueba la convocatoria? Profesionalizacion
Sl. Se envia para firma de la Docente
persona Titular de la Direccion
General.
NO. Regresa a la actividad 2.
4 Titular de la | convocatoria

Firma la convocatoria e instruye a
la Direccion de Formacion Inicial
instruye coordinar el proceso de
admision.

Direccion General

Convocatoria
firmada
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
S |Se coordina y vigila que la | Titular de la | Convocatoria Proceso de
expedicion de fichas que otorgan | Direccion de | firmada admision

las y los encargados de control
escolar para el ingreso a las
Escuelas Normales Oficiales vy
Centro de Actualizacion del
Magisterio en Michoacan sea de
manera licita llevando un registro
para obtener el pase de admision y
de ingreso.

Fin del procedimiento

Formacion Inicial y
Profesionalizacién
Docente
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de Formacién Inicial y
Profesionalizacién Docente

Titular de la Direccion General del Instituto de
Educacion Media Superior y Superior del
Estado de Michoacan

Inicio

Analisis de las
necesidades demanda
prevista

v

Elaboracion de proyecto

y

Socializacién del
proyecto

v

No ¢Se aprueba la

Firma la convocatoria

A 4

convocatoria? Si

Se coordina y vigila la

expedicion de fichas

!

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisar y dar seguimiento a las actividades que
realizan las Instituciones Formadoras de Docentes

Cadigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIyPD-05

Unidad Responsable

Departamento de Normales y CAMM

1.1. Objetivo del Procedimiento

Evaluar y/o dar seguimiento a las distintas actividades que presentan las Instituciones Formadoras
de Docentes, de tal manera que el Departamento de Normales y CAMM se encarga de llevar a
cabo supervisiones y analizar incidencias, con la finalidad de que la institucién educativa cuente con
las capacidades y espacios necesarios para brindar una buena atencion y educacion a todos los
estudiantes que se forman como docentes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Departamento de Normales y CAMM tendrd la facultad de levantar actas circunstanciadas de
acuerdo a las incidencias presentadas en las Instituciones de Formadores de Docentes ya sean

publicas e incorporadas.

2. Las instituciones publicas e incorporadas dardn todas las facilidades necesarias para la
supervision que el estado ejerza sobre sus actividades y observaran las instrucciones oficiales
gue se dicten con el objeto de mejorar el servicio que proporciona.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable por el Departamento de Normales y CAMM.

1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 12, fracciones VI, Vil y IX.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan apartado 1.3.1. numerales 1y 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisar y dar seguimiento a las actividades que realizan las
Instituciones Formadoras de Docentes

Cddigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIyPD-05

Unidad Responsable

Departamento de Normales y CAMM

evaluar y/o dar seguimiento a las | Formacion Inicial
actividades de las
Normales oficiales y Centro de | Profesionalizacion
Actualizacion del Magisterio en | Docente

Escuelas | y

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Emite oficio de comisién mediante | Titular de a | Instruccién de | Oficio de
el cual se instruye supervisar, | Direccion de | supervision comision

¢Hay incidencias?

6.

de mejora.

No: Entrega acta a la institucion
educativa'y continua en la actividad

Si: Disefia estrategias o propuestas

Michoacan.

2 | Emite notificacion de visita con Supervisor Oficio de | Notificacion de
fecha y objeto de la supervision a la | asignado comision visita
institucion educativa.

3 | Acude a la institucién educativa en Supervisor Notificacion de | Visita de
la fecha sefalada en la notificacion | asignado visita supervision
y procede a la elaboracion de la
supervision 'y realiza el acta
circunstanciada.

4 | Remite el informe Acta | Titular del | Visita de | Acta
circunstanciada a la Institucion | Departamento de | supervision circunstanciada
educativa. Normales y

CAMM
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
S | Implementa estrategias e | Titular del | Acta Estrategias de
instrucciones a la institucion | Departamento de | circunstanciada | mejora
educativa para que atiendan las | Normales y
instrucciones y lograr una mejora | CAMM
en las observaciones realizadas.
6 | Elabora expediente de la Institucion | Titular del | Estrategias de | Expediente de
Educativa en Supervisién. Departamento de | mejora Institucion
Normales y Educativa
Fin del procedimiento CAMM
3. FLUJOGRAMA
REV. 00
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Titular de la Direccién de Titular del Departamento S :
Formacion Inicial y de Normales y CAMM Ligg1SON
Profesionalizacion
Docente
Se emite notificacion
de visita.

Se emite oficio de
comision ¢

Acude a la institucién
educativa

Se remite el informe

¢Hay
Incidencias?

Implementacion de
estrategias e
instruccion

\4

Elaboracion del
expediente

Fin

1. GENERALIDADES
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Nombre del Procedimiento Supervisar y validar Incidencias del personal.
Cadigo de Procedimiento P-IEMSySEM-DFIyPD-06
Unidad Responsable Departamento de Normales y CAMM

1.1. Objetivo del Procedimiento

Supervisar y validar las incidencias del personal adscritos a las Escuela Normales Oficiales y
Centro de Actualizacion del Magisterio en Michoacan, con la finalidad de poder brindar atencién
académica de alto nivel para los estudiantes que llevan su formacién docente.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento
1. El Departamento de Normales y CAMM, validara las incidencias correspondientes al personal
docente, administrativo y/o de apoyo.

2. El Departamento de Normales y CAMM atenderd las solicitudes correspondientes para
proceder con el levantamiento de actas. administrativas y/o circunstanciadas en caso de
presentarse incidencias.

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Normales y CAMM.

1.4. Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 12, fraccion X.

* Manual de Organizacién del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisar y validar Incidencias del personal.

Cddigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIyPD-06

Unidad Responsable

Departamento de Normales y CAMM

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Emite mediante acta de incidencias | Escuelas Incidencias Acta de
acontecidas en su institucién | Normales incidencias
educativa, mencionando en el acta el | Oficiales y Centro
acto cometido por el docente, de Actualizacién

del Magisterio en
Michoacan.

2 | Revisa la informacion contenida, para | Titular del | Acta de | Validacion de
validar las circunstancias de la Departamento de | incidencias incidencias
incidencia. Normales y

CAMM

3 | Define la sancién de acuerdo a la | Titular del | Validacion de | Acta de

gravedad del acto y la natifica. Departamento de | incidencias incidencias
Normales y revisada
CAMM
4 | De acuerdo a la sancién se designa Titular del | Acta de | Sancion
el proceso del personal docente. Departamento de | incidencias
Normales y | revisada
Fin del procedimiento CAMM
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA

Escuelas Normales Oficiales Y Centro de Titular del Departamento de Normales y
Actualizacién del Magisterio en Michoacan CAMM
( Inicio )
\4
Emiten acta de Revisa la informacion
incidencias >

v

Define sancion y la
notifica.

v

Se designa el proceso

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Cambios de adscripcion de los trabajadores.
Cdédigo de Procedimiento P-IEMSySEM-DFlyPD-07
Unidad Responsable Departamento de Normales y CAMM

1.1. Objetivo del Procedimiento

Cambios de adscripcion del personal adscrito a las Escuela Normales Oficiales y Centro de
Actualizacion del Magisterio en Michoacan, con la finalidad de poder brindar atenciéon académica de
alto nivel para los estudiantes que llevan su formacion docente.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Departamento de Normales y CAMM, validara las incidencias correspondientes al personal
docente, administrativo y/o de apoyo.

2. El Departamento de Normales y CAMM atenderd las solicitudes correspondientes para
proceder con el levantamiento de actas administrativas y/o circunstanciadas en caso de
presentarse incidencias.

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Normales y CAMM.

1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 12, fraccion X.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.3.1. apartado 9.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Cambios de adscripcion de los trabajadores.

Cddigo de Procedimiento

P-IEMSYSEM-DFIlyPD-07

Unidad Responsable

Departamento de Normales y CAMM

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Emite mediante acta de incidencias | Escuelas Incidencias Acta de
acontecidas en su institucién | Normales incidencias
educativa. Oficiales y Centro

de Actualizacion
del Magisterio en
Michoacan.

2 | Revisa la informacion contenida, para | Titular del | Acta de | Validacion de
validar las circunstancias de la Departamento de | incidencias incidencias
incidencia. Normales y

CAMM

3 | Mediante el acta de incidencias se | Titular del | Validacion de | Acta de
notifica y/o menciona el acto | Departamento de | incidencias incidencias
cometido por el docente involucrado. | Normales y revisada

CAMM

4 | Se lleva a cabo el cambio de Titular del | Acta de | Cambio de
adscripcion del personal docente, Departamento de | incidencias adscripcion
administrativo y/o de apoyo de la Normales y | revisada
institucion. CAMM

Fin del procedimiento
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA

Escuelas Normales Oficiales Y Centro de Titular del Departamento de Normales y
Actualizacion del Magisterio en Michoacéan CAMM
Emiten acta Revisa la informacion

v

A 4

Mediante el acta de
incidencias se notifica

v

Cambio de adscripcion

Fin
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. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Comprobaciéon del gasto estatal de las Escuelas Normales
Oficiales, Centro de Actualizacion del Magisterio en
Michoacan e Instituto Michoacano de Ciencias de la
Educacion del Estado de Michoacan

Caddigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIlyPD-08

Unidad Responsable

Departamento de Normales y CAMM

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Obtener la comprobacién de los gastos del presupuesto estatal que el Estado les genera
mensualmente a las Escuelas Normales Oficiales, Centro de Actualizacion del Magisterio en
Michoacéan e Instituto Michoacano de Ciencias de la Educacion del Estado de Michoacan, de tal
manera tener transparencia en el manejo de los recursos asignados.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Estado asignara de manera mensual una cantidad monetaria para implementar los gastos
correspondientes a las Instituciones de Educacion Normal publica, de igual manera al Instituto
Michoacano de Ciencias de la Educacion.

2. Las Instituciones Educativas que son beneficiarias de este ingreso, de manera mensual tendran
gue demostrar de manera fisica los gastos ejecutados mediante una comprobacion.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Normales y CAMM.

1.4. Fundamento Legal.

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 12, fraccion XIV.
« Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan apartado 1.3.1 numeral 4.

REV. 00

01/09/2024




Manual de Procedimientos

Gobierno de
Michoacan

Estado de Michoacan

Instituto de Educacion Media Superior y Superior de I

REV: 00

FECHA: 01/09/2024

HOJA: 210

DE: 316

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Comprobacion del gasto estatal de las Escuelas Normales
Oficiales, Centro de Actualizacién del Magisterio en Michoacan
e Instituto Michoacano de Ciencias de la Educacion del Estado
de Michoacan

Cadigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIyPD-08

Unidad Responsable

Departamento de Normales y CAMM

Fin del procedimiento

Docente

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora y remite comprobacion | Instituciones Gastos Comprobacion
mensual de gastos. Educativas de gasto

2 | Recibe documentacion | Titular de  la | Comprobacion | Documentos de
comprobatoria 'y remite al | Direccion de | de gasto comprobacion
Departamento de Normales vy | Formacién Inicial de gasto
CAMM para su validacion. y

Profesionalizaciéon
Docente

3 | Revisa la documentacion | Titular del | Documentos Documentos de

comprobatoria. Departamento de | de comprobacion
Normales y | comprobacion | de gasto

¢ Tiene observaciones? CAMM de gasto revisados

Si: Devuelve para aclaraciones vy

regresa a la actividad 1.

No: Valida documentacién vy

continua en la actividad 4.

4 | Remite documentacién validada a | Titular del | Documentos Documentos de
la Direccion de Formacién Inicial y | Departamento de | de comprobacion
Profesionalizacion  Docente para | Normales y | comprobacion | de gasto
firma. CAMM de gasto | validados

revisados

5 | Firma y -remite la documentacion | Titular de la | Documentos Documentos de
comprobatoria a la Delegacién | Direccion de | de comprobacion
Administrativa para su tramite | Formacion Inicial | comprobacion | de gasto
correspondiente. y de gasto | firmados

Profesionalizacion | validados
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3. FLUJOGRAMA

Escuelas Normales
Oficiales, Centro de
Actualizacion del Magisterio
en Michoacan e Instituto
Michoacano de Ciencias de
la Educacion

Titular de la Direccion de
Formacion Inicial y
Profesionalizacion Docente

Titular del Departamento de
Normales y CAMM

Inicio

Elaboracion y remisién
de la comprobacion

Recibe documentacion

Se revisa la

\ 4

de comprobacion

No

Firma y remision de la
documentacion

A

A4

documentacion de
comprobacion.

v

¢ Tiene
observaciones?

Se remite la

comprobatoria

Fin

documentacion
comprobatoria
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Proceso de seleccion de los directivos de las Escuelas
Normales Oficiales y Centro de Actualizaciéon del Magisterio en
Michoacéan

Cadigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIlyPD-09

Unidad Responsable

Departamento de Normales y CAMM

1.1 Objetivo del Procedimiento

Planear, programar y llevar a cabo el proceso de seleccion de directivos de las Escuelas Normales
Oficiales y Centro de Actualizacion del Magisterio en Michoacan, en busca de los perfiles mas
adecuados para ocupar los cargos de referencia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Todo el personal docente y/o administrativo interesado en formar parte de la nueva direccion de
su Institucion Educativa deberd cumplir con las bases y normas estipuladas en las
convocatorias oficiales que publica el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del

Estado de Michoacan.

2. Todo proyecto presentado sera evaluado, siempre y cuando sea presentado en tiempo y forma.

3. El aspirante seleccionado para la direccion, se integrard a sus actividades como nuevo director
al obtener el nombramiento que lo acredite como autoridad educativa.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Normales y CAMM.

1.4 Fundamento Legal

» Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 12, fraccion XVI.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacén, numeral 1.3.1. apartado 9.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Proceso de seleccion de
Normales Oficiales y Centro de Actualizacion del Magisterio en
Michoacan

los directivos de

las Escuelas

Cddigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIyPD-09

Unidad Responsable

Departamento de Normales y CAMM

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora y presenta proyecto de | Titular de la | Proyecto de | Proyecto de
convocatoria a la  Direccion | Direccion convocatoria | convocatoria
General, instruyendo a la persona | Formacion Inicial presentado
titular del Departamento de |y
Normales y CAMM para la | Profesionalizacion
elaboracion de la convocatoria en | Docente
los términos establecidos.

2 | Elabora y publica convocatoria en | Titular del | Instruccion de | Convocatoria
las instituciones educativas | Departamento de | convocatoria | publicada
correspondientes. Normales y | formal

CAMM

3 Registra a los aspirantes y sus | Titular del | Convocatoria | Registro de
proyectos que cumplan: con las | Departamento de | publicada aspirantes
bases y normas de la convocatoria. | Normales y

CAMM

4 | Los aspirantes a través de la | Aspirantes Registro  de | Proyectos de
convocatoria consultan fecha, hora aspirantes aspirantes
y modalidad en la que presentaran
Su proyecto.

5 | Presentan proyectos para formar | Aspirantes Proyectos de | Presentaciéon de
parte como directivos a la persona aspirantes proyectos de
Titular de la Direccion de Formacién aspirantes
Inicial y Profesionalizacion Docente.

6 | Selecciona al aspirante a través del | Titular ~de la | Presentacion | Aspirante
proyecto presentado. Direccion de proyectos | seleccionado

Formacion Inicial | de aspirantes
y
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Profesionalizacion
Docente
7 | Notifica al docente seleccionado el | Titular de la Aspirante Nombramiento

resultado favorable.

Fin del procedimiento

Direccion
Formaciéon Inicial
y
Profesionalizacion
Docente

seleccionado
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. FLUJOGRAMA
Titular de la Direccion De Titular del Departamento de :
Formacion Inicial y Aspirantes

Profesionalizaciéon Docente

Normales y CAMM

Inicio

Elabora y presenta el
proyecto de convocatoria

Elabora y publica la
convocatoria.

v

Registro de aspirantes

Consultan fecha, horay
modalidad en la que
presentaran su proyecto.

Se selecciona al aspirante a
través del proyecto
presentado.

v

v

Notifica al Docente
seleccionado el resultado
favorable.

Fin

Presentan proyectos

REV. 00

01/09/2024




= Manual de Procedimientos
8= || Gobierno de Instituto de Educacion Media Superior y Superior de I
L_E Michoacan Estado de Michoacan
Ei S REV: 00 FECHA: 01/09/2024
HOJA: 216 DE: 316

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Traslado de estudiantes matriculados entre las

Escuelas Normales Oficiales, Centro de Actualizacién
del Magisterio en Michoacan y Escuelas Incorporadas

Cadigo de Procedimiento P-IEMSySEM-DFIyPD-10

Unidad Responsable Departamento de Normales y CAMM

1.1 Obijetivo del Procedimiento

Establecer las acciones necesarias para que los estudiantes de Educacion Normal que requieran
un traslado de la Escuela Normal en la que se encuentran matriculados a otra Escuela Normal
Oficial, Centro de Actualizacion del Magisterio en Michoacén o Escuela Incorporada.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

Los estudiantes matriculados de las Escuelas Normales Oficiales, Centro de Actualizacion del
Magisterio en Michoacan y Escuelas de Educacion Normal Incorporadas, que tengan el objetivo
de realizar un cambio de institucion educativa, deberan seguir el proceso que se lleva en el
Departamento de Normales y CAMM.

Los estudiantes de las Escuelas Normales Oficiales publicas que deseen realizar el cambio de
centro educativo, deberdn tramitar su cambio a otra institucién de educacién normal publica.

Los estudiantes de las Escuelas Normales Incorporadas que deseen realizar el cambio de
centro educativo, deberén tramitar su cambio a otra institucién Incorporada.

Los estudiantes que deseen gestionar el tramite de traslado entre las Escuelas Normales,
deberan realizar el llenado de un formulario donde especifican su licenciatura en curso
mediante una solicitud con sus datos generales personales y datos de la Escuela Normal
actual.

De existir vacantes se dard seguimiento al proceso de cambio de centro educativo y de no
existir vacantes en los centros educativos tanto publico como incorporado, la solicitud no dara
procedencia hasta el proximo semestre.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Normales y CAMM.

REV. 00
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1.4 Fundamento Legal.

» Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 12, fraccion XVII.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacén apartado 1.3. numeral 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Traslado de estudiantes matriculados entre
Escuelas Normales Oficiales, Centro de Actualizacion
del Magisterio en Michoacén y Escuelas Incorporadas

las

Cddigo de Procedimiento

P-IEMSYSEM-DFIlyPD-10

Unidad Responsable

Departamento de Normales y CAMM

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Remite solicitud de cambio de centro | Alumnos de las | Solicitud Escrito de
educativo. Escuelas solicitud
Normales, Centro
de Actualizacion
del Magisterio en
Michoacan e
Incorporadas

2 | Analiza y gestiona solicitud al centro | Titular del | Escrito de | Gestion de
educativo donde se pretende hacer el | Departamento de | solicitud solicitud
cambio. Normales y

CAMM

3 | Recibe solicitud y analiza existencia | Titular de la | Gestion de | Notificaciéon de
de vacantes. Institucion solicitud vacantes
¢Hay vacantes? Educativa
No: Notifica al alumno solicitante y
termina procedimiento.

Si: Informa de la existencia de
vacantes y continua en la actividad 4.

4 | Realiza llenado de formularios y | Titular del | Notificacion Formulario
recoleccion de firmas | Departamento de | de vacantes firmado
especificandose licenciatura en curso | Normales y
mediante una solicitud con sus datos | CAMM
generales personales y datos de la
Escuela Normal actual.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 | Envia formulario debidamente | Titular del | Formulario Formulario
firmado a los interesados. Departamento de | firmado entregado
Normales y
CAMM
6 | Los alumnos gque encuentran vacante | Alumnos de las | Formulario Asignacién de
en la Escuela Normal deseada, | Escuelas entregado vacante
ingresan al inicio del semestre, ya | Normales, Centro
que este proceso se genera cada | de Actualizacion
inicio de un nuevo semestre | del Magisterio en
contemplado en el ciclo escolar. Michoacéan e
Incorporadas
7| Los espacios vacantes que quedan | Titular del | Asignacién de | Vacante
en las Escuelas Normales anteriores | Departamento de | vacante
siguen vacantes hasta que otro | Normales y
alumno matriculado desee realizar su | CAMM

cambio.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Alumnos de las Escuelas
Normales, Centro de
Actualizacion del Magisterio
en Michoacan e Incorporadas

Titular del Departamento de
Normales y CAMM

Titular de la Institucién
Educativa

Inicio

Remite solicitud

Analisis y gestion de
solicitud

Los alumnos que
encuentran vacante

A 4

Recibe solicitud

@

Realiza llenado de

A 4

No ¢Hay

vacantes?

formularios y recoleccion |
de firmas

'

Se envia formulario

ingresan al inicio del
semestre

debidamente firmado a
los interesados

Los espacios vacantes

e

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Generacion de Acuerdos Secretariales mediante los cuales se
autoriza la imparticion de Licenciaturas, Maestrias y/o Doctorados

Cadigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFlyPD-11

Unidad Responsable

Departamento de Normales y CAMM

1.1. Objetivo del Procedimiento

Brindar un servicio amplio en educacion superior, para los alumnos interesados en adquirir un
nuevo conocimiento, habilidades y actitudes de las areas educativas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento
1. Las instituciones educativas realizardn la solicitud correspondiente al Departamento de
Normales y CAMM, para que genere el Acuerdo Secretarial para la imparticion de
Licenciaturas, Maestrias y/o Doctorados del interés conveniente para el centro de estudios.

2. Los Acuerdos Secretariales establecen la planeacion permanente y el disefio de planes y
programas para la mejora del sistema educativo.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Normales y CAMM.

1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 12, fraccion XIX.
* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado 1.3. numeral 6
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Generacion de Acuerdos Secretariales mediante los cuales se
autoriza la imparticibn de Licenciaturas, Maestrias y/o
Doctorados

Nombre del Procedimiento

Cdédigo de Procedimiento P-IEMSYSEM-DFIlyPD-11

Unidad Responsable Departamento de Normales y CAMM

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Remite la solicitud del Acuerdo | Escuelas Solicitud  de | Solicitud de
Secretarial, para impartir | Normales Acuerdo Acuerdo
Licenciaturas, Maestrias ylo | Oficiales y Centro | Secretarial Secretarial
Doctorados e instruye al | de Actualizacion recibida
Departamento de Normales vy | del Magisterio en
CAMM analizar y crear el proyecto | Michoacan
del Acuerdo Secretarial.

2 Instruye al Departamento de | Titular de la | Solicitud de | Instruccion de
Normales y CAMM analizar y crear | Direccion de | Acuerdo elaboracion de
el proyecto del Acuerdo Secretarial. | Formaciéon Inicial | Secretarial Acuerdo

y recibida Secretarial
Profesionalizacién
Docente

3 | Elabora proyecto de ° Acuerdo | Titular del | Instruccion de | Proyecto de

Secretarial. Departamento de | elaboracion Acuerdo
Normales y | de  Acuerdo | Secretarial
CAMM Secretarial

4 | Remite proyecto de acuerdo | Titular del | Proyecto de | Proyecto de
secretarial al Enlace Juridico para | Departamento de | Acuerdo Acuerdo
revision. Normales y | Secretarial Secretarial

CAMM remitido
S | Revisa Acuerdo Secretarial. Titular del Enlace | Proyecto de | Proyecto de
Juridico Acuerdo Acuerdo
¢ Tiene observaciones? Secre;tarial Segretarial
i remitido revisado
Si: Devuelve para correcciones y
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
regresa a la actividad 3.
No: Emite visto bueno y remite para
firma; continua en la actividad 6.

6 | Emite visto bueno, rubrica el | Titular de la Proyecto: de | Acuerdo
Acuerdo Secretarial y envia al | Direccibn General | Acuerdo Secretarial
Departamento de Normales vy Secretarial firmado
CAMM revisado

7 | Entrega Acuerdo Secretarial a las | Acuerdo Acuerdo
Instituciones Educativas | 'tular del | secretarial Secretarial
correspondientes. Departamento_de | fimado entregado

Normales y
_ o CAMM
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Escuelas Titular de Titular de la
: _Normales DIEEHO CE Titular del Direccion General
Oficiales y Centro Formacion Inicial Titular de Enlace .
lizacic Departamento de . del Instituto y
de Actualizacion y N I CAMM Juridico o el
del Magisterio en | profesjonalizacion ormales y ltular de’ Enlace
Michoacan Docente Juridico
Remite la Analiza para Elabora el
solicitud » crear el proyecto proyecto del
del Acuerdo Acuerdo
Secretarial
emte acverde || sy
revision k observa-
ciénes?
N Emite visto
0] !
bueno y rubrica
Entrega Acuerdo
Secretarial
Y
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Supervisar y dar seguimiento a las actividades que realizan las

Instituciones Formadoras de Docentes de  la Universidad
Pedagogica Nacional

Cadigo de Procedimiento P-IEMSySEM-DFIyPD-12

Unidad Responsable Departamento de la Universidad Pedagdgica Nacional

1.1. Objetivo del Procedimiento

Evaluar y/o dar seguimiento a las distintas actividades que presentan las Instituciones Formadoras
de Docentes de la Universidad Pedagoégica Nacional, donde se podra llevar a cabo supervisiones y
analizar incidencias, con la finalidad de poder brindar atencion académica de alto nivel para los
estudiantes que llevan su formacién docente y que cuenten con la infraestructura adecuada.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimient  o.

1. Se levantaran actas circunstanciadas de acuerdo a las incidencias presentadas en las

Instituciones de Formadores de Docentes de la Universidad Pedagdgica Nacional

Las instituciones educativas dardn todas las facilidades necesarias para la supervision y
observaran las instrucciones oficiales gue se dicten con el objeto de mejorar el servicio que
proporciona.

Las instituciones de la Universidad Pedagdgica Nacional deberdn ser evaluadas para
dictaminar si cuentan con lo.apropiado para impartir clases a toda la comunidad estudiantil que
cuenta con matricula, los puntos a evaluar seran los siguientes: contara con el RVOE y
documento oficial que acredite su legalidad como institucion educativa.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Universidad pedagogica nacional.

1.4. Fundamento Legal

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacén, articulo 12, fracciones VI, VIl y IX.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, apartado 1.3.2. numeral 1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisar y dar seguimiento a las actividades que realizan
las Instituciones Formadoras de Docentes de la Universidad
Pedagdgica Nacional

Cadigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIlyPD-12

Unidad Responsable

Departamento de la Universidad Pedagdgica Nacional

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Emite oficio de comision mediante
el cual se instruye supervisar,
evaluar y/o dar seguimiento a las
actividades de las Unidades de la
Universidad Pedagogica Nacional.

Titular  de la
Direccién de
Formaciéon Inicial
y
Profesionalizacion
Docente

Instruccion de
supervision

Oficio de
comision

Emite notificacion de visita con
fecha y objeto de la supervision a
la institucion educativa.

Supervisor
asignado

Oficio de
comision

Notificacién de
visita

Acude a la institucién educativa en
la fecha sefialada en la naotificacion
y procede a la elaboracion de la
supervision y emision del acta
circunstanciada.

Supervisor
asignado

Notificacién de
visita

Visita de
supervision

del Acta
institucion

Revisa el informe
circunstanciada a la
educativa.

¢Hay incidencias?
Si:  Establece  estrategias de
mejora y continua en la actividad 5.

No: Remite acta circunstanciada a
la Institucion evaluada y continua
en la actividad 6.

Titular del
Departamento de
la Universidad
Pedagodgica
Nacional

Visita de
supervision

Acta
circunstanciada
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S Implementa estrategias e | Titular del | Acta Estrategias de
instrucciones a la institucion | Departamento de | circunstanciada | mejora

Pedagdgica Nacional

Fin del procedimiento

supervision realizada para remitirlo
a las Unidades de la Universidad

Departamento de
la Universidad
Pedagdgica
Nacional

mejora

las observaciones realizadas. Pedagdgica
Nacional
6 | Elabora expediente de la | Titular del | Estrategias de | Expediente de

institucion
educativa

3. FLUJOGRAMA
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Titular de la Direccion de
Formacion Inicial y
Profesionalizacion Docente

Supervisor asignado

Titular del Departamento de
la Universidad Pedagdgica
Nacional

Inicio

Se emite oficio de

comision

Se emite notificacion
de visita

Realiza la supervision
de la institucion
educativa

Revisa el informe del
acta circunstanciada

A 4

Si No

¢Hay
Incidencias
2

Implementacion de
estrategias e
instruccion a la

| ¥

Elaboracion del
expediente i

Fin

1. GENERALIDADES

REV. 00

01/09/2024




Gobierno de
Michoacan

Manual de Procedimientos

Instituto de Educacion Media Superior y Superior de I
Estado de Michoacéan

REV: 00 FECHA: 01/09/2024

HOJA: 229 DE: 316

Nombre del Procedimiento

Convocatoria para el ingreso a las Licenciaturas, Maestrias
y/lo Doctorados en las Unidades de la Universidad
Pedagdgica Nacional

Cddigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIyPD-13

Unidad Responsable

Departamento de la Universidad Pedagdégica Nacional

1.1 Objetivo del Procedimiento.

Garantizar un ingreso trasparente y en igualdad de oportunidades para los jovenes que deseen
estudiar en alguna de las Unidades de la Universidad Pedagogica Nacional del Estado de

Michoacan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

1. Los aspirantes a ingresar a alguna Licenciatura, Maestria y/o Doctorado en las instalaciones de
la Universidad Pedagdgica Nacional del Estado de Michoacan, debera seguir las bases y
requisitos que las convocatorias publicadas por el Instituto de Educaciéon Media Superior y
Superior del Estado de Michoacan.

2. La elaboracion de las convocatorias de ingreso a la Universidad Pedagogica Nacional es de
acuerdo a la normativa aplicable por la institucion.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de la Universidad Pedagégica Nacional del

Estado de Michoacan.

1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de

Michoacan, articulo 12, fraccion XII.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan apartado 1.3.2. numeral 11.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Convocatoria para el
Maestrias y/o Doctorados en
Universidad Pedagdgica Nacional

ingreso  a

las. Licenciaturas,

las Unidades de la

Cddigo de Procedimiento

P-IEMSySEM-DFIyPD-13

Unidad Responsable

Departamento de la Universidad Pedagdgica Nacional

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Elabora diagnéstico de | Titular del | Demanda  de | Diagndstico
necesidades correspondientes de Departamento de | matriculas
acuerdo al proceso y demanda de | |5 Universidad
matriculas. Pedagégica
Nacional
2 | Remite el diagnostico a la persona | Titular del | Diagnéstico Diagndstico
Titular de la Direccion de Departamento de remitido
Formacion Inicial y | la Universidad
Profesionalizacién Docente Pedagogica
Nacional
3 | Revisa el proyecto de convocatoria | Titular  de  la | Diagnéstico Proyecto  de
para firma y aceptacion. Direccion General | remitido convocatoria
¢, Hay correcciones?
Si:  Remite el proyecto al
Departamento de la Universidad
Pedagbgica Nacional para su
hacer correcciones, regresa a la
actividad 1.
No: Aprueba y firma el proyecto y
continua en la actividad 4.
4 | Recibe y publica la convocatoria. | Titular del | Proyecto  de | Convocatoria
Departamento de | convocatoria
la Universidad
Pedagdgica
REV. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Nacional
5 | Instruye al Departamento de la | Titylar de la | Convocatoria Instruccion  de
Universidad Pedagogica Nacional | Direccidon de coordinacion
la coordinacién del proceso de | Formacion y del proceso de
inscripcion e ingreso Profesionalizacion inscripcion
Docente
6 | Se coordina y vigila la expedicion Instruccion  de | Coordinacion
de fichas para el proceso de | _ coordinacion del proceso de
admisiébn. que otorga control Titular del | gel proceso de | inscripcion
- Departamento de | ; ineic
escolar para el ingreso e . . inscripcion
. L la Universidad
inscripcion -
Pedagogica
) o Nacional
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Departamento de la Universidad
Pedagdgica Nacional

Titular de la Direccion General
del Instituto de Educacion Media
Superior y Superior del Estado

de Michoacan

Titular de la Direccion de
Formacion Inicial y
Profesionalizacion Docente

Inicio

Elabora diagnéstico de
demanda de

A

matriculas.

v

Remite el diagnostico
y proyecto de

Revisa el proyecto de

convocatoria

Recibe y publica la
convocatoria. <

A\ 4

convocatoria para
firma y aceptacion.

¢Hay NO

correcciones?

Instruye la

Se coordina y vigila la
expedicidn defichas

A

coordinacion del
proceso de inscripcion

\4

para la admision

Fin
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H) DIRECCION ACADEMICA Y OPERATIVA
1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento Planear, desarrollar y supervisar proyectos académicos en los

niveles de educacion media superior, superior, formacion inicial
y profesionalizacion docente.

Cadigo del procedimiento P-IEMSySEM-DAO-01

Unidad responsable Direccion Académica y Operativa.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar con las unidades administrativas del Instituto la gestién de proyectos académicos con
los distintos subsistemas, instituciones de educacién media superior, publicas e incorporadas,
centros de capacitacion para el trabajo, institutos tecnoldgicos, escuelas normales y universidades
publicas e incorporadas del Estado de Michoacan.

1.2 Politicas y Normas Generales:

Coordinar con la Direccibn General, las unidades administrativas y en su caso, con las
instituciones de educacién media superior y superior del Estado, las actividades para fortalecer los
asuntos acadéemicos de estos niveles educativos.

1.3 Alcance:

El alcance de este procedimiento es aplicable en la Direccion Académica y Operativa, se genera a
partir de la coordinacién con la Direccion General y las unidades administrativas del Instituto para
la gestion de proyectos académicos.

1.4 Fundamento Legal:

» Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulos 6° fracciones II.

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, articulo 13° fraccion |I.

¢ Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.4. funcién 1, 1.4.2 numerales 1y 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento Planear, organizar, operar, desarrollar y supervisar proyectos

académicos en los niveles de educacién’ media superior,
superior, formacion inicial y profesionalizacién docente

Cadigo del procedimiento P-IEMSySEM-DES-01
Unidad responsable Direccion Académica y Operativa.
No Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe las solicitudes de proyectos | Titular de la | Oficio de | Oficio
de la Direccién General y de las | Direccion Académica | solicitud Recibido
unidades administrativas del | Operativa
Instituto.

2 | Instruye al Titular Departamento de | Titular de la | Oficio Oficio remitido
Comunicacién y Generacién de Direccion Académica | Recibido para su
Contenidos y Publicaciones para la | y Operativo atencion
atencion conducente.

3 | Atiende y Elabora el proyecto Titular del | Oficio Elaboracién de
solicitado. Departamento de | remitido para | proyecto

Comunicacién y | su atencion
Generacion de

Contenidos VY
Publicaciones

4 | Revisa el Proyecto para Visto | Titular de la | Elaboracion Revision  de
Bueno. Direccion Académica | de proyecto proyecto
¢ Hay observaciones? y Operativa
Si: regresa a la actividad 2.

NO: contintia con la actividad 5.

5 | Emite la validacion de proyectos. Titular de la | Revision de | Validacion
Direccion Académica | proyecto
y Operativa.

6 | Ejecuta los proyectos. Titular del | Validacion Proyecto
Departamento de ejecutado

Fin del procedimiento Comunicacion y

Generacion de
Contenidos y
Publicaciones
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion Académica y
Operativa

Titular del Departamento de
Comunicacion y Generacion de Contenidos
y Publicaciones

Inicio

Recibe las solicitudes de
proyectos

v

atencion conducente.

Instruye al Departamento 4—@
correspondiente para la

Atiende y elabora el

Revisa del Proyecto para su

> proyecto solicitado.

A

Visto Bueno

y

¢Hay
Observaciones?

Emite la validacion de

Si

Ejecuta los proyectos

proyectos.

v

aprobados.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento Produccion gréfica y audiovisual
Cddigo del procedimiento P-IEMSySEM-DAO-02
Unidad responsable Departamento de Comunicacion, Generacion de
Contenidos y Publicaciones

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Disefiar graficamente los materiales de promocion, apoyo, imagen e inserciones para las unidades
administrativas del Instituto que sean necesarios con el fin de mantener la unidad grafica en la imagen y
agregar valor estético a los mensajes difundidos.

1.2 Politicas y Normas Generales:

1.

Las direcciones y departamentos deberan realizar las solicitudes por oficio para el disefio de
cualquier material adjuntando la informacion validada y el material necesario en el formato adecuado
para su produccion.

El disefio grafico se sujetard en todo momento a la normativa aplicable, asi como a los tiempos de
produccion que determine la direccion. Las dependencias o entidades que disefien material de
apoyo deberan sujetarse al manual de identidad gréfica, asi como la revisién y visto bueno de la
Direccién Académica y Operativa.

1.2 Alcance:

El alcance de este procedimiento es aplicable al Departamento de Comunicacion, Generacion de
Contenidos y Publicaciones.

1.3 Fundamento Legal:

Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulos 69 fracciones Il.

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacén,
articulo 13° fraccioén I, V, VII, VIl y IX.

Manual de Organizacion del Instituto de Educaciéon Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, Numeral 1.4.2., funcién 1, 2y 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Produccion gréfica y audiovisual

Cadigo del procedimiento

P-IEMSySEM-DAO-02

Unidad responsable

Contenidos y Publicaciones

Departamento de Comunicacion, Generacion de

No Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe solicitud e instruye a la Titular de la DireccionOficio dePropuesta
persona Titular del DepartamentoAcadémica Operativa solicitud de proyecto
de Comunicacion de Generacion de
Contenido el disefio del proyecto,
mediante oficio.

2 |Desarrolla el Proyecto y envia alTitular del Departamento |Propuesta deDesarrollo
Titular de la Direccion Académica y|de Comunicacion |proyecto de Proyecto
Operativa, para la aprobacion. Generacion de

Contenido y
Publicaciones

3 |Recibe y revisa el proyecto. Hay|Titular de la Direccion  |Desarrollo deRevision de
observaciones?. Acadéemica y Operativa [Proyecto Proyecto
NO: continda con la actividad 4.

Si: pasa a la actividad 2.
4 |Valida el Proyecto. Titular de la DirecciénRevision deValidacion
Académica y Operativa |Proyecto del Proyecto
5 [Ejecuta Proyecto. Titular del DepartamentolValidacion delProyecto
de ComunicacionProyecto producido
Generacion de Contenido
y Publicaciones
6 |Entrega de material al solicitante.  [Titular de la DirecciénProyecto Proyecto
. - Académica Operativa roducido corregido
Fin del procedimiento P P - g Y
oficio de
entrega
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion Académica y
Operativa

Titular del Departamento de
Comunicacion Generacion de Contenido
y Publicaciones

Inicio

Recibe solicitud

Desarrolla el Proyecto

Recibe y revisa el proyecto,

A 4

I

¢Observaciones?

Valida el Proyecto

- Ejecuta Proyecto

Entrega el material

A

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento Produccion de material gréafico y audiovisual académico
Cadigo del procedimiento P-IEMSySEM-DAO-03
Unidad responsable Departamento de Asuntos Académicos

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Establecer las acciones que permitan la produccion de material audiovisual y grafico con contenido
académico que beneficie a las instituciones de educacion media superior y superior.

1.2 Politicas y Normas Generales

1.

Definicion de un canal de comunicacion directa (a través de un grupo de WhatsApp) con unidades
administrativas del Instituto, autoridades educativas y personal de vinculacion para difundir y
promover proyectos académicos de cada de cada institucion de educacion media superior, superior
y de formacion inicial y profesionalizacion docente.

Levantamiento de material fotogréfico, de video y notas periodisticas publicadas en medios
impresos, electronicos y digitales relativos a la vida académica de las instituciones de educacion
media superior, superior y de formacion inicial y profesionalizacion docente adscritas al Instituto.
Elaboracién e intercambio de informacion relevante de cada institucion de educacién media superior
y superior para su difusion interna y externa, a través de la revista electronica de publicacion
mensual denominada “La Gaceta del IEMSySEM”.

Atencién a usuarios a través de la pagina oficial en Facebook del Instituto de Educacién Media
Superior y Superior del Estado de Michoacdn y su respectiva canalizacion a las unidades
administrativas del IEMSYSEM o las instituciones de educacién media superior, superior y de
formacion inicial y profesionalizacion docentes adscritas al instituto.

1.3 Alcance
El alcance de este procedimiento es aplicable al Departamento de Asuntos Académicos.

1.4 Fundamento Legal

Decreto por el que se crea el Instituto de Educaciéon Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulos 6°, fracciones Il.

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacén,
articulo 13° fraccion V.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.4.1., funciones 2y 7
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Acciones de fortalecimiento académico de las
instituciones de educacioén media superior, superior y
formacion inicial y profesionalizacién docente

Cadigo del procedimiento

P-IEMSySEM-DAO-03

Unidad responsable

Departamento de Asuntos Académicos.

No | Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Instruye el levantamiento de | Titular de la Estrategias Propuesta
material fotogréafico, video o notas | Direccion Académica
periodisticas. y Operativa
2 | Realiza el levantamiento de | Titular del Propuesta Fotografias y
material fotogréafico, video o notas | Departamento de notas
periodisticas. Asuntos Academicos periodisticas.
3 | Integra el material recopilado vy | Titular del Fotografias y Materiales
elabora el proyecto con la | Departamento de notas producidos
informacion relevante para | Asuntos Académicos | periodisticas. | para difusion
difusion.
4 | Revisa el proyecto, Titular de la Materiales de Revision de
¢,Hay observaciones? Direccion Académica | informacion Proyecto
Si: Regresa a la actividad 3. y Operativa para difusién
NO: Contintia con la actividad 5.
5 | Valida el proyecto. Titular de la Revision de | Validacion de
Direccion Académica Proyecto Materiales
y Operativa producidos
para difusion
6 | Publica el material producido. Titular del Validacién de Materiales
Departamento de Materiales producidos
Fin del procedimiento Asuntos Académicos | producidos para difusion
para difusién
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion Académica Y

Operativa

Titular del Departamento de Asuntos

Académicos

( Inicio )

A 4

Instruye el levantamiento de
material

Realiza el levantamiento de

Revisa el proyecto

A 4

material

A 4

Integra el material y elabora

!

A

¢Hay
observaciones?

Valida el proyecto

Si

el proyecto.

A

Publica el material

A 4

producido

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento Coordinacion e instrumentacion de la logistica y
organizacion de actos oficiales y reuniones de trabajo
Cadigo del procedimiento P-IEMSySEM-DAO-04
Unidad responsable Coordinacion Interinstitucional y Logistica

1.1 Objetivo del Procedimiento
Coordinar la logistica y protocolo para los actos oficiales y reuniones de trabajo mediante la planeacion,

logistica, organizacion para el desarrollo de los mismos, de las unidades administrativas del Instituto y
educativa media superior y superior, asi como de formacion inicial y profesionalizacién docente.

1.2 Politicas y Normas Generales

1. Coordinar e instrumentar la logistica y la organizacién necesaria para el desarrollo de actos oficiales
y reuniones de trabajo de la Direccion General y unidades administrativas que asi lo requieran.

2. Coordinar con las autoridades y unidades administrativas competentes de cada institucion, para
llevar a cabo las actividades académicas para fortalecer los niveles de educacién media superior y
superior del Estado de Michoacén.

1.3 Alcance

El alcance de este procedimiento es aplicable en el Titular del Departamento de Coordinacién
Interinstitucional y Logistica.

1.4 Fundamento Legal

« Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulos 6°, fracciones Il.

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan,
articulo 13¢ fraccion X.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, apartado 1.4.3., numerales 1, 2, 3y 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento Coordinacion e instrumentacion de la logistica y

organizacion de actos oficiales y reuniones de trabajo

Cadigo del procedimiento P-IEMSySEM-DAO-04

Unidad responsable Departamento de Coordinacion Interinstitucional y

Logistica
No | Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe solicitudes de eventos | Titular de la Direccion | Recepcion | Oficio Recibido
programados por la persona | Académica Operativa de Oficio
1 | Titular de la Direccion General y
las unidades administrativas del
Instituto.
Asigna oficio a la persona | Titular de la Direccién | Oficio Oficio remitido
Titular del departamento de | Académica Operativa Recibido
2 Coordinacion interinstitucional y
Logistica para su atencion
conducente.
Solicita a la unidad | Titular del Departamento | Oficio Oficio de
administrativa las | de Coordinacién | remitido solicitud
3 particularidades del evento. Interinstitucional y
Logistica
Realiza proyecto para la | Titular del Departamento | Oficio de | Realizacion
validacién de la logistica del | de Coordinacioén | informacié | Proyecto
4 acto protocolario. Interinstitucional yln
Logistica
Revisa observaciones _en la | Titular de la Direccidon | Realizacié | Proyecto
logistica del evento. Académica y Operativa n Proyecto | Revisado
5 ¢Hay observaciones?
NO: Continta con la actividad 6.
Si: Regresa a la actividad 4.
Valida la logistica del programa. | Titular de la Direccién | Proyecto Validacion del
6 Académica y Operativa. | Revisado | evento
Desarrollo del evento. Titular del Departamento | Validacion | Desarrollo del
de Coordinacion | del evento | evento
! Fin del procedimiento Interinstitucional y
Logistica
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion Académica y
Operativa

Titular del Departamento Coordinacién
Interinstitucional y Logistica

( Inicio )

\4

Recibe solicitudes de
eventos programados

v
Asigna oficio

Solicita las particularidades

Revisa para observaciones

A 4

del evento.

v
Realiza proyecto para la

A

en la logistica del evento

:{Observaciones?

No

Valida la logistica

Si

validacion

A

Desarrollo del evento

A 4

Fin
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H) DELEGACION ADMINISTRATIVA
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Revision de documentos para firma del titular de la
Delegacion Administrativa

Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DA-01

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Revisar y analizar los documentos recibidos de las unidades responsables internas del Instituto de
Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan, asi como de las externas de las
dependencias y entidades para atencion del titular de la Delegacion Administrativa.

1.2. Politicas y Normas Generales:

El documento debera ser ingresado de manera oficial al cual se le adjuntara la informacion soporte
para conocer los antecedentes, revisar el contenido y acreditar el cumplimiento de las disposiciones
normativas vigentes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al area de la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de Educaciéon Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 14, fraccion |.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan numeral 1.5 Delegacion Administrativa, funcion 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Revision de documentos para atencion del titular de la
Delegacion Administrativa

Cddigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DA-01

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe documentos, los registra Asistente del Oficio con Minuta de
para resguardo electronico y titular de la documento control con
procede a su entrega. Delegacién anexo documento
Administrativa anexo
2 Recibe, revisa y canaliza a las Titular de la Minuta de Minuta de
personas titulares de los Delegacién control con control turnado
Departamentos de su adscripcion Administrativa documento para atencion
los documentos, segun anexo
corresponda para su atencion y
tramite respectivo.
3 | Reciben, registran y analizan el Titulares de los | Minuta de Documento para
documento para su atencion. Departamentos | control turnado | revision y
de la Delegacion para atencion | atencién
Administrativa.
4 | Elaboran oficio para enviar Titulares de los | Documento para| Oficio para firma
informacion al solicitante o devolver | Departamentos | revisiény
el documento de manera oficial. de la Delegacién| atencion.
Administrativa.
5 Revisa_el documento. Titular de la Oficio para firma| Oficio firmado
¢Autoriza? Delegacion
S_l. _ Lo flrmg. Continta en la Administrativa
siguiente actividad.
No. Regresa a la actividad 4.
REV. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Reciben el documento firmado, Titulares de los | Oficio firmado Oficio asignado
escanean, registran en la base de Departamentos para entrega
datos. de la Delegacion
Administrativa.
7 | Prepara el oficio y la documentacion | Asistente del Oficio asignado | Acuse de
necesaria. Remite la documentacién | Titular de la para entrega recepcion de
y acusa de recepcion. Delegacién oficio
Administrativa
g | Reciben acuse, escanean el | Titulares delos | Acuse de Documento
expediente y lo archivan en el | pepartamentos | recepcion de | archivado
expediente. de la Delegacién oficio
Fin del procedimiento Administrativa.
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3. FLUJOGRAMA

Asistente del Titular de la
Delegacion Administrativa

Titular de la Delegacién
Administrativa

Titulares de los
Departamentos de la
Delegacion Administrativa

Inicio

Recibe documentos, los
registra para resguardo

electrénico y procede a su
entrega

Oy

Prepara el oficio y la
documentacion necesaria.

Recibe, revisa y canaliza a las
personas titulares de los
Departamentos de su
adscripcion

Reciben, registran y analizan el

Revisa el documento

documento para su atencion

v

Elaboran oficio para enviar
informacion al solicitante o

JAutoriza?

devolver el documento de
manera oficial

Reciben el documento firmado,
escanean, registran en la base

de datos

. -, &
Remite la documentaciéony [~
acusa de recepcién

Reciben acuse, escanean el

\ 4

expediente y lo archivan en el
expediente

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Anteproyecto de Presupuesto Estatal
Cadigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-02
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

El Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, es una propuesta que elabora el Instituto de
Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan, con la intervencion de la Direccion
de Programacién y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas y Administracion, para considerar a
los recursos publicos necesarios para la operatividad del organismo, que se prevén para el afio
siguiente al de su elaboracion.

1.2. Politicas y Normas Generales:

1. La Delegacién Administrativa en coordinacion con la Direccién de Programacion y Presupuesto
de la Secretaria de Finanzas y Administracion, llevara a cabo los trabajos para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio de que se trate.

2. La elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto se llevara a cabo de acuerdo con los
lineamientos para la integracion del anteproyecto emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

1.3. Alance:

Este procedimiento es aplicable al area de la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de Educaciéon Media Superior y Superior del Estado de

Michoacén, articulo 14, fraccion lll.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.5. Delegacion Administrativa, funcién 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Anteproyecto de Presupuesto Estatal
Cadigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-02
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Envia oficio a las Unidades Titular de la Oficio Recibido | Oficio Turnado
Responsables, solicitando sus Delegacion
proyectos de presupuestos e Administrativa
informandoles su techo financiero.

2 | Reciben y dan respuesta al oficio Unidades Oficio Turnado | Oficio de
enviado por la persona Titular de Responsables proyectos de
la Delegacion Administrativa. presupuestos

3 | Recibe y analiza la informacion Titular de la Oficio de Oficio Revisado
proporcionada por las Unidades Delegacion proyectos de
Responsables. Administrativa presupuestos

4 | Integra el proyecto de presupuesto Titular de la Oficio Revisado | Proyecto de
del Instituto. Delegacién presupuesto

Administrativa integrado

5 | Envia el Proyecto de Presupuesto a | Titular de la Proyecto de Proyecto turnado
la Direccidn General para su revisién | Delegacion Presupuesto de presupuesto
y validacion. Administrativa Integrado integrado

6 | Revisa el Proyecto de presupuesto Titular de la Proyecto Proyecto de
integrado. Direccion turnado de Presupuesto
¢ Hay observaciones? General presupuesto Analizado
No. Valida y-envia a la persona integrado
Titular de la Delegacién
Administrativa. Continua en la
siguiente actividad.

Si. Remite para correccion.
Regresa a la actividad 5.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Envia ,mediante OfiCiO a la | Titular de la Proyecto de Oficio firmado y
Secretaria de  Finanzas Y | pelegacion Presupuesto enviado
Administracion para su revision y | aqministrativa | Analizado
validacion.
Fin del procedimiento
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3. FLUIOGRAMA

Titular de la Delegacién
Administrativa

Unidades Responsables

Titular de la Direccion
General

Inicio

Envia oficio a las unidades
responsables

Recibe y analiza la informacion
proporcionada

A 4

Reciben y dan respuesta al
oficio

v

Integra el proyecto de
presupuesto del [IEMSYSEM

v

Envia el Proyecto de
Presupuesto para Vo.Bo. de la
Persona Titular de la Direccion

General

A

Revisa el Proyecto de
presupuesto integrado

Envia mediante oficio a la
Secretaria de Finanzas y
Administracion para su revision
y validacion

Fin

¢Hay
observaciones?
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos por
Venta de Bienes, Prestacién de Servicios y Otros Ingresos
Cadigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-03
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
1.1. Objetivos del Procedimiento:

El Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos por Venta de Bienes, Prestacion de
Servicios y Otros Ingresos, es una propuesta que se integra en coordinacién con las Unidades
Responsables del organismo, para ser sometido a consideracion del titular de la Direccién General,
previa a su presentacién ante la Junta de Gobierno para su autorizacion.

1.2.
1.

1.3.

Politicas y Normas Generales:

La persona Titular de la Delegacion Administrativa se coordinara con las Unidades
Responsables del organismo para la estimacion de ingresos.

La estimacion de ingresos deberd llevarse a cabo tomando como base los programas a operar.

Se debera de supervisar su avance como minimo mensualmente, con la finalidad de adoptar
medidas que permitan mantener el equilibrio entre los ingresos obtenidos y las erogaciones a
efectuar, con la finalidad de que estas ultimas no sobre pasen el monto de los ingresos.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 14, fraccion XVIII.

Manual de Organizacién del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.5 Delegacion Administrativa, funcién 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos por
Venta de Bienes, Prestacién de Servicios y Otros Ingresos

Caddigo del Procedimiento

P- IEMSySEM-DA-03

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida
1 | Envia oficio a las unidades | Titular de la Oficio Oficio de limite
responsables, solicitando los | Delegacion presupuestario
ingresos y egresos estimados. Administrativa
2 | Analizan sus posibles ingresos y | Titular de la Oficio de limite Oficio de
egresos anuales. Unidad presupuestario | estimacion de
Responsable ingresos y egresos
3 | Recaba oficio con los ingresos y | Titular de la Oficio de Oficio de
egresos estimados. Delegacion estimacion de integracion de
Administrativa ingresos y ingresos y egresos
egresos
4 | Realiza la integracion de | Titular de la Oficio de Informe de
iNngresos y egresos. Delegacion integracion de presupuesto de
Administrativa ingresos y ingresos
egresos
5 | Elabora el anteproyecto del | Titular de la Informe de Anteproyecto
presupuesto de egresos por | Delegacion presupuesto de
partida presupuestal, tomando | Administrativa ingresos
el informe de presupuesto.
6 | Somete a revisidn de la persona | Titular de la Anteproyecto Anteproyecto
Titular de la_ Direccién General | Delegacion aprobado
el Anteproyecto. Administrativa
7 | Elabora propuesta _de acuerdo | Titular de la Anteproyecto Propuesta de
para presentacion del | Delegacion aprobado acuerdo
Anteproyecto y se presenta a la | Administrativa
junta  de gobierno para su
aprobacion.
Fin del procedimiento
REV. 00

01/09/2024




Manual de Procedimientos

Gobierno de

Instituto de Educacion Media Superior y Superior de
Estado de Michoacéan

Michoacan

REV: 00 FECHA: 01/09/2024

HOJA: 255 DE: 316

3. FLUJOGRAMA

Delegacion Administrativa

Titulares de la Unidades Responsables

Inicio

Solicita estimacion de
ingresos y egresos a las
Unidades Administrativas

Analizan sus posibles
ingresos y egresos anuales

Recaba oficio con los ingresos
y egresos estimados

v

Realiza la integracion de
ingresos y egresos

v

Elabora anteproyecto del
presupuesto de egresos por
partida presupuestal

v

Somete anteproyecto a revision
de la persona Titular de la
Direccion General

Elabora propuesta de acuerdo
para presentacion del
Anteproyecto a la junta de
gobierno para su aprobacion

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Ejercicio y control del Presupuesto Estatal (Elaboracion de
DEPPS)
Cddigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-04
Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo un adecuado manejo y registro de los recursos financieros asignados, a fin de
contribuir al mejor desempefio de las funciones que realizan las Unidades Responsables del
Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan, de conformidad con
las disposiciones normativas establecidas.

1.2. Politicas y Normas Generales:

1. El ejercicio del presupuesto se realizara conforme a la calendarizacion autorizada por la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

2. El ejercicio del Presupuesto de Egresos se realizara a través de los documentos de afectacion
presupuestaria autorizados por la Secretaria de Finanzas y Administracion, denominados
Oficio de Modificacion y Documento de Ejecucion Presupuestaria y Pago.

3. El personal del Area de Recursos Humanos y Financieros debera ser responsable al
momento de realizar los Documentos de Ejecucion Presupuestal, con la finalidad de ejercer
oportunamente los recursos.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa y al Departamento de Recursos
Humanos y Financieros.

1.4. Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 14, fraccion VI.

* Manual de Organizacién del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, 1.5.1 del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, funcion 10.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

DEPPS)

Ejercicio y control del Presupuesto Estatal (Elaboracion de

Cadigo del Procedimiento

P- IEMSySEM-DA-04

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No Descripcion de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida

1 | Verificar la suficiencia presupuestal del | Titular del Calendarizacio | Documento de
recurso financiero, en el Sistema |Departamento de |n del Afectacion
Electronico de la Secretaria de|Recursos Presupuesto Presupuestal
Finanzas y Administracion (SFA). Humanos y
¢ Existe suficiencia presupuestal? Financieros
No -> contintia en la actividad 2.

Si -> pasa a la actividad 9.

2 |Elabora en el Sistema Electronico, el| Titular del Documento de |Oficio de
Oficio de Modificacion Presupuestaria | Departamento de | Afectacion Modificacion
(OMP). Recursos Presupuestal Presupuestaria

Humanos y
Financieros

3 |Revisa documento OMP y presenta a | Titular de la Oficio de Oficio de
autorizacion de la persona titular de la | Delegacion Modificacion Modificacion
Direccion General. Administrativa Presupuestaria | Presupuestaria

revisado

4 | Aprueba el documento OMP para|Titular de la Oficio de Oficio de
trAmite ante la Secretaria de Finanzas | Direccidn Modificacién Modificacién
y Administracion (SFA). General Presupuestaria | Autorizado

revisado

5 |Remite  Oficio de  Modificacion | Titular de la Oficio de Oficio de
Presupuestaria para autorizacion y |Delegacion Modificacion Modificacion
operacion —ante la Secretaria de | Administrativa Autorizado Presupuestaria
Finanzas y Administracion.

6 |Autoriza, opera el Oficio de|Secretaria de Oficio de Oficio de
Modificacion Presupuestal. Finanzas y Modificacion Modificacion

Administracién Presupuestaria | Presupuestaria
operado
REV. 00
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No Descripcion de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida
7 | Verifica la afectacion presupuestaria| Titular del Oficio de Documento de
de la Secretaria de Finanzas Y |Departamento de|Modificacion - |Afectacion
Administracion. Recursos Presupuestaria | Presupuestal
Humanos y operado
Financieros
8 |Elabora en el Sistema Electronico el|Titular del Documento de | Documento de
DEPP. Departamento de | Afectacion ejecucion
Recursos Presupuestal presupuestaria
Humanos y
Financieros
9 |Revisa el DEPP vy presenta para|Titular de la Documento de | Documento de
autorizacion del titular de la Direccion | Delegacion ejecucion Ejecucion
General. Administrativa Presupuestaria | Presupuestaria
y Pago
revisado
10 |Aprueba el DEPP, para su tramite ante | El titular de la Documento de | Documento de
la  Secretaria de Finanzas Y |Direccién Ejecucion Ejecucion
Administracion. General Presupuestaria | Presupuestaria
y Pago y Pago
revisado aprobado
11 |Remite Documento de Ejecucion | Titular del Documento de | Documento de
Presupuestaria 'y  Pago . para|Departamento de | Ejecucion Ejecucion
autorizacion 'y operacion ante la|Recursos Presupuestaria | Presupuestaria
Secretaria de Finanzas Y | Humanos y y Pago y Pago
Administracion. Financieros aprobado Autorizado
12 |Autoriza y opera el Documento de|Secretaria de Documento de | Afectacion
Ejecucion Presupuestaria y Pago. Finanzas y Ejecucion Presupuestal y
Administracion Presupuestaria |tramite de pago
y Pago por la SFA
autorizado
13 |Autoriza 'y devuelve documento de | Secretaria de Afectacion Documento
Afectacion Presupuestaria. Finanzas y Presupuestal y |operado y
Administracion | trdmite de pago | contra recibo
por la SFA
REV. 00
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No Descripcion de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida
14 |Recibe Documento de Afectacion | Titular del Documento Documento de
Presupuestal operado y autorizado por | Departamento de | operado y Ejecucion
la  Secretaria de Finanzas Y |Recursos contra recibo | Presupuestaria
Administracion, asi como el| Humanos y y Pago operado
comprobante del depdsito (SPE), | Financieros

integra el expediente y archiva la
informacion.

Termina procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
UL Titular de la . Secretaria de
Departamento de P Titular de la .
Delegacion Finanzas y

Recursos Humanos
y Financieros

Administrativa

Direccién General y . 2,
Administracion

Inicio

Verifica la
suficiencia
presupuestal

¢ Existe
suficiencia?

Elabora Oficio de
Modificacién

@

Revisa y envia el

Presupuestaria

Verifica la
efectuacion

Oficio de
Modificacién
Presupuestal

Remite Oficio de
Modificacion
presupuestaria

A 4

Aprueba el Oficio
de Modificacion
Presupuestal

Opera el Oficio
de Modificacion
Presupuestal.

v

presupuestaria
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Titular del . .
Titular de la . Secretaria de
Departamento de - Titular de la .
Delegacion Finanzas y

Recursos Humanos
y Financieros

Administrativa

Direccion General

Administracion

Elabora el DEPP

Revisa y envia el
DEPP para
autorizacion

Remite DEPP su
autorizacién y

A 4

Aprueba el
DEPP, para su
trdmite ante la

SFA

operacion ante la
SFA

Opera el
Documento de

Recibe documento
y el comprobante

Ejecucion

Presupuestaria

de depoésito

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Ejercicio y control del Presupuesto de Egresos
Cadigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-05
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo un adecuado ejercicio, control y seguimiento del presupuesto autorizado, asi como
realizar oportunamente las modificaciones presupuestales necesarias, a fin de contribuir al mejor
desempefio de las funciones que realizan las Unidades Responsables del Instituto de Educacion
Media Superior y Superior del Estado de Michoacan, de conformidad con las disposiciones
normativas establecidas.

1.2. Politicas y Normas Generales:

1.

El ejercicio del presupuesto se realizara conforme al Presupuesto Anual de Egresos, autorizado
por la Junta de Gobierno de este organismo.

Las modificaciones presupuestarias, deberan ser propuestas para autorizacion del Titular y de
la Junta de Gobierno del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan.

Previo a la aplicacién del gasto se debera considerar las normas juridicas administrativas
emitidas por la Comision de Gasto-Financiamiento, la Secretaria de Finanzas y Administracién,
el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, que cada una en el ambito de su competencia
haya emitido.

Debera observarse la aplicacion de las normas y lineamientos que de caracter interno que
emita la Delegacion Administrativa del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del
Estado de Michoacan, como instrumentos de control y disciplina que coadyuven a respetar el
marco juridico que regule el ejercicio del Presupuesto.

Toda comprobacion del gasto deberad reunir los requisitos fiscales y administrativos
correspondientes.

El ejercicio del Presupuesto de Egresos se realizard con la documentacion original que
justifique y compruebe los gastos realizados.

REV. 00
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa, Departamento de Recursos
Humanos y Financieros y Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 14, fraccion IV

Manual de Organizacién del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.5.1 del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, funcion 9,
1.5.2. funcion 6
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Ejercicio y control del Presupuesto de Egresos

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DA-05

Unidad Responsable

Delegacién Administrativa

No | Descripcion de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida
1 | Recibe el presupuesto anual de | Titular de Ila | Presupuesto Presupuesto
egresos. Delegacion anual de | anual de
Administrativa egresos egresos por
autorizado ejercer
2 | Recibe la solicitud de compra. Titular del | Presupuesto Solicitud de
Departamento anual de | compra revisada
de Recursos | egresos por
Materiales y | ejercer
Servicios
3 | Verifica suficiencia presupuestal. Titular de la | Solicitud de | Presupuesto de
¢ Existe suficiencia presupuestal? | Delegacion compra revisada | egresos por
No. Continla en la siguiente | Administrativa ejercer
actividad.
Si. Continva en la actividad 5.
4 | Solicita modificacion presupuestal | Titular de la | Presupuesto de | Presupuesto
a la Junta de Gobierno o se | Delegacion egresos por | modificado
rechaza la solicitud de compra. Administrativa ejercer
5 | Procede a comprometer el | Titular del | Presupuesto Pedido ylo
recurso. departamento modificado contrato
de Recursos
Materiales y
Servicios
6 | Remite factura, para asignar | Titular del | Pedido y/o | Factura
partida presupuestal. Departamento contrato
de Recursos
Materiales y
Servicios
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No | Descripcion de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida
7 | Procede a elaboracion de solicitud | Titular del | Factura Solicitud de
de pago. Departamento pago elaborada
de Recursos
Materiales y
Servicios
g | Ejecuta solicitud de pago. Titular de la | Solicitud de | Solicitud de
Fin del procedimiento Delegacion pago elaborada | pago ejecutada
Administrativa
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacion Administrativa

Titular del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

( Inicio )

\4

Recibe el presupuesto
anual de egresos

A 4

Recepcion de solicitud de
compra

Verifica suficiencia
presupuestal

¢ Existe

suficiencia
presupuestal?

Solicita modificaciéon
presupuestal o rechaza
solicitud de compra

Ejecuta solicitud de pago

Si

A\ 4

Procede a comprometer el
recurso

v

Remite factura, para asignar
partida presupuestal

Procede a elaboraciéon de
solicitud de pago.
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Mantenimiento preventivo y correctivo a los
bienes muebles e inmuebles
Cadigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-06
Unidad Responsable Departamento de Recursos Materiales y Servicios

1.1. Objetivos del Procedimiento:

Establecer las pautas para llevar a cabo el mantenimiento correctivo y/o preventivo que se requiera
para cualquiera de los bienes muebles e inmuebles de la entidad; proponer e instrumentar el
establecimiento de las medidas preventivas para la correcta utilizacion de los bienes que sean
propiedad o estén bajo resguardo o administracién del Instituto de Educacion Media Superior y
Superior del Estado de Michoacan.

1.2. Politicas y Normas Generales:

1. Todo servidor publico es responsable de utilizar los bienes muebles e inmuebles del Instituto de
Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacan con el debido cuidado, de tal
forma que todo mantenimiento preventivo y/o correctivo corresponda solamente por el desgaste
natural de dichos bienes o casos fortuitos que resulten inevitables.

2. Toda accién de mantenimiento que sea requerida al Departamento de Recursos Materiales,
deberéd sustentarse por escrito e indicar de manera especifica el servicio requerido, asi como
identificar el bien al que le resulte aplicable.

3. Todo proceso de mantenimiento preventivo o correctivo que sea iniciado o llevado a cabo en su
totalidad por cualquier servidor publico, de manera unilateral y sin la autorizacion
correspondiente por parte de la Delegacion Administrativa, quedara bajo responsabilidad del
propio Servidor publico que la llevé a cabo.

4. Los bienes que por su naturaleza requieran ser enviadas a mantenimiento fuera de las
instalaciones del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de Michoacan,
deberan ser canalizadas a los talleres y con los proveedores autorizados por la Delegacion
Administrativa, conforme a la normativa de la materia.

REV. 00
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa y al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, articulo 14, fraccion XX.

* Manual de Organizacién del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.5.2 del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, funcién 12.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes
muebles e inmuebles

Cadigo del Procedimiento

P- IEMSySEM-DA-06

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

No Descripcion de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida
1 | Recibe solicitud de mantenimiento | Titular del | Oficio de | Solicitud de
para bienes muebles e inmuebles. Departamento solicitud de | mantenimiento
de Recursos | mantenimiento | Sellada de
Materiales y recibido
Servicios
2 | Verifica informacion del bien en su | Titular del | Solicitud de | Bitacora de
bitacora de mantenimiento | Departamento mantenimiento | mantenimiento
correspondiente. de Recursos | Sellada de
Materiales y | recibido
Servicios
3 | Analiza la posibilidad de aplicar el | Titular del | Bithcora de | Solicitud y
mantenimiento solicitado y envia la | Departamento mantenimiento | factibilidad
peticion a la persona Titular de la | de Recursos
Delegacion Administrativa. Materiales y
Servicios
4 | Evalia la solicitud y su respectivo | Titular de la | Solicitud y | Solicitud
andlisis de factibilidad, autorizando, | Delegacién factibilidad autorizada
modificando o desechando. Administrativa
5 | Elabora documentacion y formatos | Titular del | Solicitud Cotizaciones y
correspondientes al proceso de | Departamento Autorizada formatos
contratacion de servicios. de Recursos requisitados,
Materiales y con proveedor
Servicios idoneo
6 | Autoriza seleccion de proveedor y | Titular de la | Cotizaciones y | Requisicion de
presupuesto. Delegacion formatos servicios

Administrativa

requisitados,
con proveedor
idoneo
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No Descripcioén de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida
7 | Solicita al proveedor el | Titular del | Requisicibn de | Requisicion
mantenimiento del equipo, mobiliario | Departamento servicios sellada de
0 unidad requerido. de Recursos recibido
Materiales y
Servicios
8 | Recibe el equipo, mobiliario o unidad | Titular del | Mantenimiento | Seguimiento de
en mantenimiento y verifica su | Departamento realizado mantenimiento
correcto estado y/o funcionamiento. de Recursos Realizad
Materiales y eallzado
Servicios
9 | Entrega los bienes sujetos a | Titular del | Seguimiento de | Bienes en
mantenimiento a la Unidad | Departamento mantenimiento | correcto
Responsable solicitante. de Recursos _ funcionamiento
: Realizado
Materiales y y entregados
Servicios
10 | Actualiza bitacora de mantenimiento. | Titular del | Bienes en | Bitacora de
Departamento correcto mantenimiento
de Recursos | funcionamiento | actualizada
Materiales y | y entregados
Servicios
11 | Turna documentacién comprobatoria | Titular del | Bitacora de | Solicitud de
del gasto a la persona Titular de la | Departamento mantenimiento | pago
Delegacion Administrativa. para su | de Recursos | actualizada
tramite de pago y/o recuperacion. Materiales y
Servicios
12 | Ejecuta el tramite de pago. Titular de la | Solicitud de | Pago ejecutado
. . Delegacion pago
Fin del procedimiento Administrativa
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3. FLUJOGRAMA.

Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Titular de la Delegacion Administrativa

v

Recibe solicitud de mantenimiento
para bienes muebles e inmuebles

v

Recibe el equipo, mobiliario o unidad
en mantenimiento y verifica su
correcto estado y/o funcionamiento

v

Entrega los bienes sujetos a
mantenimiento a la Unidad
Responsable solicitante

Actualiza bitdcora de mantenimiento

Evalla la solicitud y su respectivo
analisis de factibilidad

A

Solicita al proveedor el
mantenimiento del equipo, mobiliario

A 4

Autoriza seleccion de proveedor y
presupuesto

A

0 unidad requerido

N
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Titular del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

Titular de la Delegacion Administrativa

en mantenimiento y verifica su

Recibe el equipo, mobiliario o unidad

correcto estado y/o funcionamiento

v

Entrega los bienes sujetos a
mantenimiento a la Unidad
Responsable solicitante

v

Actualiza bitdcora de mantenimiento

!

Delegacion Administrativa

Turna documentacién comprobatoria Ejecuta el tramite de pago
del gasto a la persona Titular de la

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Contratacion de servicios y adquisicion de materiales
relacionados con bienes muebles e inmuebles

Cadigo del Procedimiento

P- IEMSySEM-DA-07

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

1.1. Objetivos del Procedimiento:

Dotar a las Unidades Responsables del IEMSYSEM de los Bienes de consumo o servicios
necesarios para el cumplimiento de sus funciones, con la finalidad de que las unidades
responsables satisfagan sus necesidades de bienes y que las adquisiciones de materiales e
insumos se lleven a cabo bajo los criterios de austeridad, eficiencia y transparencia, asi como
asegurar las mejores condiciones de compra y contratacion en cuanto a precio, calidad,

financiamiento y servicio.

1.2. Politicas y Normas Generales:

1. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, sera el conducto para realizar las

Adquisiciones y contrataciones de Recursos Materiales y Servicios Generales, con cargo al
capitulo 2000, 3000 y 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles” conforme al presupuesto aprobado
en el Ejercicio Presupuestal.

El Departamento de Recursos Materiales deberd consultar la disponibilidad de recurso a
ejercer dentro del presupuesto aprobado, previo a convocar, adjudicar o modificar pedidos y/o
contratos de las Adquisiciones de Bienes y servicios de cualquier naturaleza.

Las Unidades Responsables solicitaran sus bienes de consumo mediante los formatos
establecidos por la Delegacion Administrativa, dirigidos hacia el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios de manera general durante los primeros cinco dias del mes y de manera
extraordinaria para atencion de eventualidades.

Las Adquisiciones de Bienes se deberan realizar mediante los procedimientos de licitacion
publica, invitacion a cuando menos tres personas, o0 adjudicacion directa.
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5. Los montos maximos de operaciébn seran autorizados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, conforme a lo establecido en el Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios

6. Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y a las
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. Los
montos establecidos, serdn modificados de acuerdo con el presupuesto de egresos vigente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa y Departamento de Recursos
Materiales y Servicios del IEMSYSEM, asi como para las Unidades Responsables que integran el
instituto.

1.4. Fundamento Legal:
» Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de

Michoacan, articulo 14, fraccion XXIV.

* Manual de Organizacién del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.5.2 del Departamento de Recursos Humanos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Contratacion de servicios y adquisicion de materiales
relacionados con bienes muebles e inmuebles

Caddigo del Procedimiento

P- IEMSySEM-DA-07

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Saluda

1 | Recibe requerimiento y revisa | Titular del Formato de Formato de
disponibilidad en inventarios o | Departamento de | requisicién requisicion
posibilidad de proporcionar el Recursos revisado
servicio. Materiales y
¢ Hay existencia o medios para | Servicios
el servicio?

Si. Continda en la siguiente
actividad.
No. Contintia en la actividad 3.

2 | Entrega el material o desarrolla | Titular del Formato de Requisiciéon
el servicio, con los formatos Departamento de | requisicion autorizada
establecidos de requerimiento | Recursos revisado
y entrega de materiales, para Materiales y
firma del servidor publico que Servicios
recibe.

3 | Analiza y determina tipo de | Titular del Requisicién Dictamen de tipo
adquisicion. Departamento de | autorizada de adquisicion
¢Adquisicion directa? Recursos
Si. Continba en la siguiente | Materiales y
actividad. Servicios
No. Continda en la actividad 6.

4 | Envia a los proveedores una | Titular del Dictamen de tipo | Solicitud y
solicitud de cotizacion y se | Departamento de | de adquisicion Estudio de
elabora un estudio costo | Recursos Mercado
beneficio. Materiales y

Servicios
REV. 00
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Saluda

5 | Otorga  Visto Bueno vy | Titular de la Solicitud y Estudio de
autorizacion, para adquirir con | Delegacion Estudio de Mercado
la mejor opcion del estudio de | Administrativa Mercado autorizado
costo-beneficio. Termina
procedimiento.

6 | Integra la documentacién e Titular del Estudio de Pedido/Contrato
inicia el procedimiento Departamento de | Mercado autorizados
respectivo ante el CADPE. Recursos autorizado

Materiales y
Servicios

7 | Elabora solicitud y Titular del Pedido/Contrato Solicitud de
documentacion para Comité de | Departamento de | autorizados proceso de
Adquisiciones para iniciar Recursos licitacion
invitacion o licitacion. Materiales y

Servicios

8 | Da Seguimiento del proceso de | Titular del Solicitud de Adjudicacion/Cont
Invitacion o Licitacion ante el Departamento de | proceso de rato
CADPE. Recursos licitacion

Materiales y
Servicios

9 | Recibe el material y/o verifica Titular del Adjudicacion/Cont | Expediente de
el servicio recibido, llena Departamento de | rato adquisicion
formato de entrada de Recursos
almacén. Materiales y

Servicios

10 | Entrega de materiales vy | Titular del Expediente de Formato de salida
suministros y seguimiento en | Departamento de | adquisicion de almaceén
caso de los servicios. Recursos firmado o carta de

. . Materiales conformidad
Fin del procedimiento - y .
Servicios deservicio.
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3. FLUJOGRAMA.

Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Titular de la Delegacion Administrativa

v

Recibe requerimiento y revisa
disponibilidad en inventarios o posibilidad
de proporcionar el servicio

Y

No
¢ Hay existencia o
medios para el
servicio?

Entrega el material o desarrolla el servicio

v

Analiza y determina tipo de adquisicién

—p
SAdquisicion
directa?
Envia a los proveedores una solicitud de
cotizacion y se elabora un estudio costo
beneficio
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Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Titular de la Delegacién Administrativa

O

v

Integra la documentacion e inicia el
procedimiento respectivo ante el CADPE

'

Elabora solicitud y documentacion para
Comité de Adquisiciones para iniciar
invitacion o licitacion

A 4

Da Seguimiento del proceso de Invitacién
o Licitacion ante el CADPE

v

Recibe el material y/o verifica el servicio
recibido, llena formato de entrada de
almacén

v

Entrega de materiales y suministros y
seguimiento en caso de los servicios

(2)—

Fin

Otorga Visto Bueno y autorizacion, para
adquirir con la mejor opcion del estudio de
costo-beneficio

REV. 00

01/09/2024




= Manual de Procedimientos
'ru ~|| Gobierno de Instituto de Educacion Media Superior y Superior de I
=l Michoacan Estado de Michoacan
Ei. : REV: 00 FECHA: 01/09/2024
HOJA: 279 DE: 316
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Actualizacion de inventarios de bienes muebles
Cadigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-08
Unidad Responsable Departamento de Recursos Materiales y Servicios

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer un instrumento administrativo para el adecuado manejo fisico de los bienes muebles,
emisién de resguardos correspondientes, asi como del registro oportuno de cualquier movimiento o
cambio de adscripcién.

1.2. Politicas y Normas Generales:

1.

El control de Inventarios se llevard a cabo en forma calendarizada, de acuerdo con el Programa
Operativo Anual y bajo los lineamientos establecidos en el presente manual.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, serd responsable de llevar un registro
sistematico de los movimientos de bienes, con el soporte debidamente autorizado por los
funcionarios responsables del uso de los bienes y de todos y cada uno de los movimientos de
bienes propiedad del Instituto.

Los Servidores Publicos que bajo su propia responsabilidad lleven a cabo movimientos,
transferencias o cualquier otra accion que impliqgue cambio de lugar o de usuario, seran
responsables del mal uso, extravio o destruccidon de dichos bienes, ya que todo movimiento
deberd se solicitado por escrito y llevado a cabo por el personal del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios o por quien la propia Delegacion Administrativa determine.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa y Departamento de Recursos
Materiales y Servicios del IEMSYSEM, asi como para todas y cada una de sus Unidades
Responsables.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, articulo 14, fraccion XIX.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.5.2 del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, funcion 7.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Actualizacién de inventarios de bienes muebles

Cadigo del Procedimiento

P- IEMSySEM-DA-08

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

No Descripcion de la actividad Puesto o Area Insumo Salida
1 | Programa la revision fisica de | Titular del Planeacion y Cronograma de
inventarios y solicita a la persona | Departamento | logistica trabajo
Titular de la Delegacion Administrativa | de Recursos autorizado
autorizacion para realizar el conteo de | Materiales y
existencias. Servicios
2 | Realiza conteo de existencias con base | Personal de Cronograma de | Papeles de
en formatos establecidos por en el | apoyo del trabajo trabajo de
sistema SERMICH. Departamento | autorizado levantamiento
de Recursos fisico de
Materiales y inventario
Servicios
3 | Verifica y revisa inventario. Personal de Papeles de Inconsistencias
¢ Existen faltantes? apoyo del trabajo de de inventarios
Si. Continua en la siguiente actividad. Departamento | levantamiento
No. Continda en la actividad 5. de Recursos fisico de
Materiales y inventario
Servicios
4 | Investiga y actualiza los faltantes. Titular del Inconsistencias | Conciliacion de
Departamento | de inventarios | Inventarios
de Recursos
Materiales y
Servicios
5 | Actualiza “base de datos, elabora | Titular del Conciliacion de | Base de datos
Informe de existencias y remite a la | Departamento | Inventarios actualizada
persona Titular de la Delegacién | de Recursos
Administrativa. Materiales y
: - Servicios
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Personal de apoyo del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Inicio

v

Programa la revisién fisica de inventarios
y solicita autorizacion para realizar el
conteo de existencias

Realiza conteo de existencias con base
en formatos establecidos por en el

Verifica y revisa inventario

!

Actualiza base de datos, e Informa a la
persona Titular de la Delegacion
Administrativa

A 4

sistema SERMICH

Verifica y revisa inventario

¢ Existen faltantes?

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Administracién y control de ingresos recaudados
Cadigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-09
Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Administrar y controlar la captacion de ingresos del organismo, para su registro contable
correspondiente, provenientes principalmente del presupuesto estatal, federal y los ingresos propios
por venta de bienes, prestacion de servicios y otros ingresos, depositados en las diversas cuentas
bancarias, comunicando a las areas, cuando sea necesario, sobre aquellos depdsitos no
identificados o que requieran de algun tratamientos especial en atencién a convenios suscritos con
otras entidades del ambito municipal, estatal, federal o del sector privado.

1.2. Politicas y Normas Generales:

1. Vigilar periédicamente que los recursos depositados en las cuentas bancarias queden
contabilizados de conformidad con el concepto de su captacién, identificando e informando a
las areas del organismo de aquellos que por medio del sistema contable no son reconocidos
para su aplicacion automatica.

2. Personal del Departamento de Recursos Humanos y Financieros deberd hacer una
clasificacion de los ingresos del Instituto, en: Estatales, federales y propios; por los conceptos
de venta de bienes, prestacion de servicios u otros; segun corresponda.

3. Por conducto de la persona Titular del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, se
generaran reportes mensuales de los ingresos recaudados en las cuentas bancarias

4. Periédicamente se analizaran los saldos que mantienen las cuentas bancarias del IEMSYSEM.
1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
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1.4. Fundamento Legal:

» Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, articulo 14, fraccion XVIII.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.5.1 del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, funcién 15.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Administracién y control de ingresos recaudados

Cddigo del Procedimiento

P- IEMSySEM-DA-09

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No Descripcién de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida
1 | Consulta en la banca electronica | Titular del Banca Reporte de
la informacion de los movimientos | Departamento . operaciones
: Electronica :
de las cuentas bancarias. de Recursos bancarias.
Humanos y
Financieros
2 | Concilia mensualmente los | Asistente del Reporte de Genera archivo de
depdsitos efectuados a las | Departamento | operaciones Depdsitos
diferentes cuentas. de Recursos bancarias. efectuados
Humanos y
Financieros
3 | Clasifican los ingresos. Asistente del Genera Informe con la
Departamento | archivo clasificacion de los
de Recursos . ingresos
de depdsitos
Humanos y
Financieros efectuados
4 | Generan los reportes de ingresos | Titular del Informe con la | Reporte de ingresos
correspondiente a su | Departamento | clasificacion para contabilizar las
clasificacion. de Recursos de los operaciones.
: _ Humanos ingresos.
Fin del procedimiento . ) y g
Financieros.
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3. FLUIOGRAMA

Titular del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros

Asistente del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros

Inicio

Consulta en la banca electrénica la
informacién de los movimientos de

Concilia mensualmente  los
depositos efectuados a las

las cuentas bancarias

Generan los reportes de ingresos

diferentes cuentas

l

Clasifican los ingresos

A

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Pagos y transferencias de recursos
Cadigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-10
Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos y Financieros
1.1. Objetivo del Procedimiento:

Efectuar las dispersiones de recursos para el pago a prestadores de bienes y servicios y en general

la a
1.2
1.

1.3.

tencion de solicitudes de necesidades de recursos para la operatividad del organismo.
Politicas y Normas Generales:

La persona Titular del Departamento de Recursos ' Humanos y Financieros llevara a cabo las
acciones necesarias para la dispersion de los recursos requeridos solicitados.

Para la transferencia de recursos se debera contar con las autorizaciones correspondientes.

Vigilar de manera permanente que se cumpla con las medidas de seguridad para la operacion
de los accesos a la Banca Electronica.

Se debera llevar a cabo la revision y conciliacion de los movimientos operados de los recursos
financieros y su afectacion en los saldos de las cuentas bancarias vigilando la suficiencia de
recursos en las mismas.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa y al Departamento de Recursos
Humanos y Financieros.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan articulo14, fraccion V.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, numeral 1.5.1 del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, funcion 9
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Pagos y transferencias de recursos

Cddigo del Procedimiento

P- IEMSySEM-DA-10

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No Descripcion de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida
1 | Recibe, registra y revisa los oficios | Titular del Oficios de Solicitud
y solicitudes de pago, verificando | Departamento solicitudes y completa para
la documentacion y firmas de | de Recursos suficiencia tramite
autorizacion. Humanos y presupuestal
Financieros
2 | Revisa en sistema bancario la | Titular del Solicitud Captura en el
suficiencia de recursos. Departamento completa para sistema
de Recursos tramite bancario la
Humanos y operacion a
Financieros realizar
3 | Integra la informacién soporte para | Titular del Captura en el Solicitud de
la revision y actualizacion por | Departamento sistema bancario | pago
parte del Titular de la Delegacién | de Recursos la operacion a
Administrativo. Humanos y realizar
Financieros
4 | Analiza si la solicitud de pago se | Titular de la Solicitud de Solicitud
autoriza. Delegacion pago Autorizada
¢ Se autoriza? Administrativa
No. Regresa a la actividad 3.
Si. Continla en la siguiente
actividad
5 | Programa para su autorizacion la | Titular del Solicitud Operacion
transferencia electronica en la | Departamento Autorizada programada en
plataforma bancaria. de Recursos la plataforma
Humanos y bancaria
Financieros
REV. 00

01/09/2024




Manual de Procedimientos

Gobierno de

Instituto de Educacion Media Superior y Superior de I

Michoacan Estado de Michoacéan
S REV: 00 FECHA: 01/09/2024
HOJA: 288 DE: 316
No Descripcion de la Actividad Puesto o Area Insumo Salida
6 | Revisa y autoriza la operacion en | Titular de la Operacion Transferencia
la banca electrénica verificando | Delegacion programada en | bancaria
los datos del proveedor. Administrativa la plataforma
bancaria
7 |Anexa la transferencia a la| Titular del Transferencia Revision y
doc,umentauon soporte turnandola | pepartamento bancaria archivo de
al a:ea_l contable para su captura de Recursos polizas
en el sistema. Humanos y
Fin del procedimiento Financieros
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Recursos Humanos . ., - .
P : . Titular de la Delegacion Administrativa
y Financieros

v

Recibe oficios y solicitudes
de pago

v

Revisa en el sistema
bancario la suficiencia de
recursos

Integra la informacion para Analiza la solicitud de pago
la revision y actualizacion

\ 4

No

¢ Se autoriza?

Programa para su autorizacion
la transferencia electrénica en [«
la plataforma bancaria

Autoriza la operacion en la
> banca electrénica

Anexa la transferencia a la
documentacién soporte <

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Registros contables y elaboracion de estados financieros
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DA-11
Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1. Obijetivo del procedimiento

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables en materia contable,
administrativa y presupuestal, que permita obtener la .informacion veraz en forma clara,
oportuna, consistente y precisa sobre el manejo y estado de los recursos que se administran;
integrar, controlar y resguardar la documentacibn comprobatoria de las operaciones
contables-financieras que se ejecutan y registran; asi como, coordinar la elaboracién e integracion
de los Estados Financieros.

1.2. Politicas y Normas Generales

1. El Departamento de Recursos Humanos y Financieros coordinarda y supervisara el registro de las
operaciones contables del Organismo, para la obtencién de informacion oportuna y veraz, que
refleje razonablemente la situacion financiera del organismo en los Estados Financieros.

2. Para el registro de las operaciones se debera observar el cumplimiento de las disposiciones
normativas en materia de registro de las operaciones contables, asi como las establecidas por el

CONAC, leyes estatales y federales, etc., aplicables a la materia contable y presupuestal.

3. Los registros contables deberan ser verificados, constatando que se integre la documentacion
comprobatoria que soporte el registro de los ingresos y egresos.

4. Las podlizas contables que se generan deberan estar ordenadas con numeraciéon cronoldgica y
deberan estar debidamente integradas y resguardadas, para su consulta.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

1.4 Fundamento legal

e Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan articulo 13, fraccion X.
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Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan articulo 14, fraccion X.

Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado De
Michoacan 1.5.1 del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, funcion 19.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Registros contables y elaboracion de estados financieros

Cddigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DA-11

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe y revisa que las solicitudes | Titular del Polizas de Pdlizas de
de pago se encuentren | Departamento egreso y egreso y
debidamente integradas con la | de Recursos documentos de | documentos de
documentacién comprobatoria. Humanos y soporte soporte
Financieros validados
2 | Recibe los depositos por ingresos | Titylar del Pélizas de Estados de
propios, los depdésitos por subsidio Departamento egreso y cuenta y
estatal 'y los depdsitos por | 4o Recursos documentos de | reportes de
convenios en materia federal. Humanos y soporte ingresos
Financieros validados validado
3 | Determina el registro contable a | Personal de Estados de Estados de
partir de los estados de cuenta | apoyo del cuentay cuenta
bancarios correspondientes. Departamento reportes de revisados
de Recursos ingresos
Humanos y validado
Financieros
4 | Elabora las conciliaciones | Personal de Estados de Estados de
bancarias mensuales. apoyo del cuenta cuenta
Departamento revisados conciliados
de Recursos
Humanos y
Financieros
5 | Elabora ‘el registro contable vy | Personal de Estados de Registros
presupuestal de ingresos Yy | apoyo del cuenta contables
egresos. Departamento conciliados
de Recursos
Humanos y
Financieros
REV. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Verifica que los registros contables | Titular del Registros Balanza de
generados, en la balanza de | Departamento contables comprobacion
comprobacion del sistema contable | de Recursos
sean correctos y veridicos. Humanos y
Financieros
7 | Realiza estados financieros segun | Titular del Balanza de Estados
formatos y normas emitidas por la | Departamento comprobacion financieros
CONAC y se integra un | de Recursos
cuadernillo. Humanos y
Financieros
8 | Revisa la razonabilidad de las | Titular de la Estados Estados
cifras contenidas en los Estados | Delegacion financieros financieros
Financieros y son enviados para | Administrativa validados
recabar firma.
9 | Firma para aprobacion de los | Titular de la Estados Estados
estados financieros. Direccion financieros financieros
Fin del procedimiento General validados firmados
REV. 00
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Personal de apoyo Titular de la _
Departamento de del Departamento de - Titular de la
Delegacion

Direccion General

Inicio

Recibe y revisa las
solicitudes de pago

v

Recibe y
recategoriza los
depositos

Determina el

Verifica que los
registros
contables

A\ 4

registro contable

v

Elabora las
conciliaciones
bancarias mensuales

A 4

Elabora el registro

v

contable y
presupuestal

Realiza estados Revisa los Aprueba los
financieros > estados » estados
financieros financieros
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Atencion a las auditorias
Cadigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-12
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento

Atender los requerimientos de los Organos Fiscalizadores y de control, derivados de la planeacion,
inicio y ejecucion de las auditorias o0 revisiones, con la informacion y documentacion
correspondiente para asi asegurar el cumplimiento de las leyes y regulaciones vigentes,
permitiendo detectar areas de mejora para optimizar la eficiencia y efectividad en la gestion de los
recursos publicos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se recibird el oficio girado por el ente fiscalizador en el que se sefiala dia y hora para levantar
el acta de inicio de los trabajos, ademas nos indican el tipo de auditoria a realizar a la
institucion y los encargados de llevarla a cabo, solicitando se nombre un enlace para facilitar la
entrega de documentos.

2. Se recibira en la Direccién General, un oficio que emite el ente fiscalizador, que contiene la
relacién de la documentacion que requiere para iniciar los trabajos de revision.

3. Se elaborara un oficio solicitando a las unidades responsables la informacién y documentacion
necesaria para que el ente fiscalizador lleve a cabo la auditoria.

4. Las unidades responsables deberan de proporcionar en tiempo y forma la informacion y
documentacion requerida por el enlace de atencion y seguimiento a auditorias en el término
indicado, con la finalidad de que la Delegacion Administrativa cuente con los elementos
idoneos para atender las auditorias o revisiones.

5. Teniendo la informacién y documentacion en tiempo y forma, proporcionada por las unidades
responsables, se realizara un analisis de la misma, con la finalidad de atender las auditorias y
revisiones en beneficio del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, aplicando las normas correspondientes a cada caso.

6. La informacion que se genere y entregue a los Organos Fiscalizadores, se registrara y
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resguardara de manera fisica y electrénica.

7. Se elaborara un oficio de atencién a la solicitud del Organo Fiscalizador y se anexa una
carpeta con la informacion y documentacion requerida.

8. Se entregara la informacion y documentacién al ente fiscalizador.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacén, articulo 14, fraccion VIII.
* Manual de Organizacién Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, 1.5 de la Delegacion Administrativa, funcién 16.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento Atencion a las auditorias
Cadigo del Procedimiento P- IEMSySEM-DA-12
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe el oficio de la Direccion | Titular de la - .. .| Solicitud en
L, ., Oficio de inicio .
General para la atenciobn de la | Delegacion . atencion
L : s : de auditoria
auditoria correspondiente. Administrativa
2 | Recibe oficio emitido por el auditor a | Titular de la | Solicitud en | Oficio de
cargo de la fiscalizacion, en el que se | Delegacion atencion solicitud de
solicita la documentacion que requiere | Administrativa informacion
para iniciar los trabajos de revision.
3 | Elabora oficio solicitando a las | Titular de la | Oficio de | Oficio de
unidades responsables la informacién | Delegacion solicitud de | solicitud de
y documentacion necesaria para que | Administrativa | informacion informacién
el ente fiscalizador lleve a cabo la interna
auditoria.
4 . . Titulares de las | Oficio de | Informacion
Remiten en tiempo y forma la . . .
. . .. | Unidades solicitud de | remitida
informacion y documentacion . o
. Responsables | informacion
requerida. .
interna
5 | Realiza el analisis e integracion de la | Titular de la | Informacién Informacion
informacion y la documentacion. Delegacién remitida analizada
cla informacion contiene | Administrativa
observaciones?
Si. Regresa a la actividad 3.
No. Continda en la siguiente actividad.
6 | Registra y resguarda de manera fisica | Titular de la | Informacion Informacion
y electronica de la informacién que se | Delegacion analizada resguardada
genere y entregue a los Organos | Administrativa
Fiscalizadores.
REV. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Elabora oficio de atenciébn a la | Titular de la | Informacion Oficio de
solicitud del Organo Fiscalizador y | Delegacion resguardada atencion y
anexa una carpeta con la informacion | Administrativa documentos de
y documentacion requerida. soporte
8 Entrega la informacién y Titular '(,je la OfICIO., de OfICIO', de
documentacion al ente fiscalizador. Delegacion areQgion y | atencion y
Administrativa | documentos de | documentos de
. - soporte soporte
Fin del procedimiento P P
entregados
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3. FLUJOGRAMA
Delegacion Administrativa Titulares de las Unidades Responsables

( Inicio )

A\ 4

Resguarda de manera fisica 'y
electronica de la informacion

A 4

Recibe oficio donde se detalla la
informacién solicitada

Solicita informacién a las unidades
responsables

A 4

Remiten informacién y documentacion

requerida.

Realiza la integracién de la informacion

¢ Contiene
observaciones?

Recibe el oficio para la atencion de la
auditoria correspondiente.

A 4

U
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Elabora oficio de atencién a la solicitud
del Organo Fiscalizador

Entrega la informacién y documentacién
al ente fiscalizador

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Altas de personal de estructura

Cédigo del Procedimiento P- IEMSYSEM-DA-DRHyF-13

Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener actualizada la plantilla con los movimientos de personal y que éstos se reflejen en las
néminas, verificando que el pago de los salarios se realice de manera correcta, con base en la
estructura del organigrama y presupuesto autorizado para el IEMSYSEM, ademas de mantener
integrados en los expedientes personales la documentacion oficial y pertinente de los servidores
publicos.

1.2. Politicas y Normas Generales

1. Cualquier movimiento de personal, alta, baja, compensacion, promocion, etc., asi como las
incidencias que se presenten, deberan estar acordados y autorizados por el titular del
Organismo y el titular de la Delegacion Administrativa.

2. A través de los movimientos de personal, podran incluirse a la ndmina mecanizada y
garantizada, en su caso, del Gobierno del Estado, las personas que son de nuevo ingreso, asi
como aquellas que ya figuraron anteriormente en ésta, de tal manera que tendran que ser
clasificadas de la siguiente forma:

- Movimiento tipo 11 NUEVO INGRESO. Se utiliza para dar de alta en nomina, a aquellas
personas que nunca antes hayan trabajado en ninguna dependencia o entidad del Gobierno
del Estado.

- Movimiento tipo 13 REINGRESO. Se utiliza para dar de alta en ndmina, a aquellas personas
gue anteriormente hayan trabajado en alguna dependencia de Gobierno.

1.3. Alcance

El presente Procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

1.4. Fundamento Legal

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 14, fraccion XII.

Manual de organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacéan, 1.5.1 Departamento de Recursos Humanos y Financieros, funcion 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Altas de personal de estructura

Cadigo del Procedimiento

P- IEMSYSEM-DA-DRHyF-13

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita la gestion para alta o | Titular de la Solicitud de alta | Oficio de

movimiento de personal. Direccion solicitud de alta
General

2 | Instruye al  Departamento  de | Tiwlar de la Oficio de Oficio de inicio
Recursos Humanos y Financieros | pejegacion solicitud de alta | de gestion de
iniciar la gestion para alta o Administrativa alta
movimiento de personal.

3 | Proporciona a la  persona | Tiwlar del Oficio de inicio | Relacion de
aspirante,  relacion  de  10S | pepartamento | de gestion de documentos
documentos a recabar. Je Retlirsos alta

Humanos y
Financieros

4 |Revisa la informacion entregada | Titular del Documentacién | Documentacion
por el aspirante o notifica si_Ia | pepartamento | de ingreso de ingreso
informacion esta incompleta. de Recursos aprobada
éLa documentacion esta Humanos y

?
C(_)mpleta._ _ Financieros
Si. Continua en la siguiente
actividad.
No. Regresa la actividad 3.

5 | Integra el expediente y requisita la | Titular del Documentacién | Movimiento de
forma  de Movimiento de | pepartamento | de ingreso personal
personal’, en la modalidad de Recursos aprobada
correspondiente. Humanos y

Financieros
Revisa y suscribe el formato de | Titular de la Movimiento de Movimiento de

6 | “Movimiento de Personal” | Delegacion ersonal personal

solicitando firma al Titular de la | Administrativa P revisado
REV. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

Direccion General

Autoriza, firma 'y envia el | Titlar de la Movimiento de | Movimiento de
7 Movimiento ~de Personal” al | pjreccion personal personal firmado

Departamento de Recursos General revisado

Humanos y Financieros.

Inicia el proceso de movimiento de | Titular del Movimiento de | Movimiento de

personal enviando el formato de | pepartamento | personal firmado | personal

“Movimiento de Personal” con los de Recursos autorizado

anexos correspondientes, a la Humanos y

subdireccion de  Prestaciones | _. .

. . Financieros

Sociales y Archivo de Recursos
8 | Humanos de la secretaria de

Finanzas y Administracion. Una

vez autorizado el movimiento de

personal integra el expediente y lo

resguarda.

Fin del procedimiento
REV. 00

01/09/2024




Gobierno de

Manual de Procedimientos

Instituto de Educacion Media Superior y Superior de I

L_E Michoacan Estado de Michoacan
Ei B ' REV: 00 FECHA: 01/09/2024
HOJA: 304 DE: 316
3. FLUJOGRAMA
. . ., : Titular del D rtamen
Titular de la Direccion Titular de la BIEFEE 4e=i “UEnees

General

Delegacion Administrativa

Recursos Humanos y
Financieros

Inicio

Solicita la gestion para alta o
movimiento de personal

Instruye al Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros iniciar la gestién de
movimiento de personal

@

Autoriza, firma y envia el
“Movimiento de Personal”

A

Revisa y suscribe el formato de
“Movimiento de Personal”

-

Proporciona la relacion de
documentos por entregar, al
aspirante

A4

Revisa la informacion
entregada

¢Informacién
completa?

Integra expediehte y requisita el
formato de “movimiento de

personal”

Inicia el proceso de movimiento
y resguarda el expediente

A4

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Reclutamiento y seleccion de personal
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DA-14
Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1. Objetivo del Procedimiento

Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, previa valoracion de los perfiles,
conocimientos y trayectoria de las personas, respetando la diversidad y representatividad, esto con
el objetivo de fortalecer la eficiencia en la gestion de los recursos publicos y garantizar un servicio
de calidad a la comunidad.

1.2. Politicas y Normas Generales

1. Los funcionarios de mandos medios y superiores seran las personas facultadas para participar
en el proceso de reclutamiento de personal.

2. Serd responsabilidad de los Titulares de las areas previa aprobacion del Titular de la
Dependencia, el formalizar la incorporacion, para lo cual, deberan informarlo por escrito a la
Delegacién Administrativa.

3. El Departamento de Recursos Humanos y Financieros resguardara los curriculos y solicitudes
de terceros, teniendo una bolsa de trabajo para consulta.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Financieros y a las
unidades responsables del IEMSYSEM.

1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 14, fraccion XII.

* Manual de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, 1.5.1 del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, funcién 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Reclutamiento y seleccién de personal

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DA-14

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Humanos y:Financieros

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Envia solicitud de requerimiento de | Titular de la Vacante Solicitud de

personal para cubrir vacante. Unidad personal
Responsable
solicitante

2 | Recibe la solicitud de personal vy | Titular del Solicitud de Solicitud de
remite a la persona Titular de la | Departamento | personal personal recibida
Delegaciéon Administrativa para que | de Recursos
verifique suficiencia presupuestal. Humanos y

Financieros

3 | Verifica suficiencia presupuestal para | Titular de la Solicitud de Verificacion de
realizar contratacion. Delegacion personal suficiencia
¢ Hay suficiencia? Administrativa | recibida presupuestal
No. Continua en la actividad 4.

Si. Continua en la actividad 5.

4 | Declina solicitud por escrito y notifica a | Titular de la Verificacion Declinacién por
la Unidad Administrativa solicitante. | Delegacion de suficiencia | escrito
Termina procedimiento. Administrativa | presupuestal

5 | Publica vacante en la bolsa de trabajo | Titular del Verificacion Vacante publicada
correspondiente Departamento | de suficiencia

de Recursos | presupuestal
Humanos y
Financieros

6 | Recibe o descarga curriculum de los | Titular del Vacante Curriculum de
prospectos a ocupar la vacante y | Departamento | publicada candidatos
establece entrevistas con ellos. de Recursos

Humanos y
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Financieros
7 | Preselecciona candidatos que | Titular del Curriculum Preseleccion de
cumplan con el perfil del puesto. Departamento | de candidatos
de Recursos | candidatos
Humanos y
Financieros
8 | Envia el expediente de los candidatos | Titular del Preseleccion | Preseleccion de
elegidos al &rea solicitante para que | Departamento | de candidatos
sean entrevistados y evaluados. de Recursos’ | candidatos enviada
Humanos y
Financieros
9 | Evalia y entrevista a los candidatos | Titular de la Preseleccion | Entrevistas
elegidos por el Departamento de | Unidad de
Recursos Humanos y Financieros. Responsable | candidatos
solicitante enviada
10 | Devuelve el expediente de los | Titularde la Entrevistas Candidato
candidatos y determina cual cumple | Unidad seleccionado
con el perfil para ser contratado. Responsable
solicitante
11 | Recibe expedientes y procede a la | Titular del Candidato Proceso de
contratacion de personal. Departamento | seleccionado | contratacion
de Recursos
Fin del procedimiento H'uman.os y
Financieros
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3. FLUJOGRAMA.
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Si
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Determina quien es el
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contratacion de personal

—()

Fin

¢Hay
suficiencia?

Declina solicitud y
notifica a la unidad
responsable

REV. 00

01/09/2024




Manual de Procedimientos

Instituto de Educacion Media Superior y Superior de I
Estado de Michoacéan

REV: 00 FECHA: 01/09/2024
HOJA: 309 DE: 316
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Altas de personal eventual
Cadigo del Procedimiento P-IEMSySEM-DA-15
Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1. Objetivo del Procedimiento

Tramitar ante las instancias correspondientes los movimientos de personal de altas, con el objetivo
de que sean sujetos de las prestaciones y salarios que les correspondan de acuerdo a la
normatividad vigente.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

El Departamento de Recursos Humanos y Financieros proporcionara al personal seleccionado
los requisitos minimos necesarios para integracion de expediente.

. La contratacion del personal de nuevo ingreso invariablemente se realizard mediante contrato

por un tiempo determinado, posteriormente debera ajustarse a los periodos establecidos por la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

. En el caso que sea autorizada la contratacion del personal, el Departamento de Recursos

Humanos y Financieros deberd solicitar al enlace Juridico el contrato respectivo.

Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, la tramitacion del
registro de alta del personal de nuevo ingreso.

. El Departamento de Recursos Humanos y Financieros se encargara de solicitar las altas del

personal de nuevo ingreso a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Financieros y a la
Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, articulo 14, fraccion XII.
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* Manual de Organizacién del Instituto de Educacién Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan, 1.5.1 del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, funcion 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Altas de personal eventual

Cadigo del Procedimiento

P-IEMSySEM-DA-15

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita al candidato presentar sus | Titular del Expediente Solicitud de
documentos para conformar su | Departamento expediente
expediente laboral. de Recursos

Humanos y
Financieros

2 | Integra el expediente laboral con los | Titular del Solicitud de Expediente
documentos presentados por el | Departamento expediente laboral
candidato. de Recursos integrado

Humanos y
Financieros

3 | Revisa que la informacioén | Titular del Expediente Check list
presentada sea correcta. Departamento laboral
¢Informacion correcta? de Recursos integrado
Si. Continua en la actividad 4. H.uman.os y

o Financieros
No. Regresa a la actividad 1.

4 | Solicita contrato laboral mediante | Titular del Check list Solicitud de

oficio dirigido al Enlace Juridico. Departamento contrato laboral
de Recursos
Humanos y
Financieros

5 | Elabora contrato laboral y lo envia al | Titular del Solicitud de Contrato laboral
Departamento de Recursos | Enlace Juridico | contrato laboral
Humanos y Financieros.

6 | Solicita el alta del contratado | Titular del Contrato laboral | Solicitud de alta
mediante oficio y envia expediente | Departamento ante la SFA
laboral a la Direcciéon de Recursos | de Recursos
Humanos de la SFA. Humanos y
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Financieros
7 | Da de alta al trabajador y envia | Titular de la Solicitud de alta | Confirmacion
confirmacion de alta. Direccion de ante la SFA de alta
Recursos
Humanos de la
SFA.
8 | Integra al expediente laboral el alta y | Titular del Confirmacion Notificacién de
notifica al empleado sobre su inicio | pepartamento | de alta alta
de actividades. de Recursos
Fin del procedimiento Humanos y
Financieros
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3. FLUIOGRAMA
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12, fraccion XVII, 37, fraccion |, y 38 de la
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Opcampo; 19, 20y
56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 7°, fraccion Il, y 13, del
Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado
de Michoacén; asi como los articulos 2°y 6° del Re glamento Interior del Instituto de
Educacién Media Superior y Superior del Estado de Michoacan, se autoriza el presente

Manual de Procedimientos.

Autorizacioén

Mtra. Mariana Sosa Olmeda
Directora General del Instituto de
Educacién Media Superior y
Superior del Estado de Michoacéan

(Firmado)
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ANEXOS

1. CONTROL DE REVISIONES.

Revision Fecha Modificaciones realizadas en: Descripcion del
Pagina, Capitulo y Nimero cambio

2. RECOMENDACIONES.

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo
para enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Contraloria, recomendando hacerlas en un
periodo minimo de 6 meses.
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