o Subsecretaria de Planeacion Educativa
il g‘&ﬂ t!.l'gl,!.!.ﬂ Direccion de Programas Compensatorios

Secrctaria do Educacion y Cultura

Catalogo de Tramites y Servicios
Secretaria de Educacion y Cultura

Nombre del Tramite /
Servicio

Integrantes del Equipo Técnico Estatal

El Integrante del Equipo Técnico Estatal (IETE) recibe un apoyo econémico
Descripcion por proporcionar capacitacion a los Asesores Técnicos Pedagdgicos, asi como
andlisis y focalizacion de las escuelas a capacitar

Usuarios Asesores Técnicos Pedagdgicos e Instructores Educativos

* Agendas de trabajo y contenidos de las reuniones con los Asesores
Técnicos Pedagdgicos (A.T.P.) su desarrollo en el cuatrimestre, asi como la
relatoria de la minuta de acuerdos de la reunién y las listas de asistencia de
los Asesores Técnicos Pedagdgicos (A.T.P.)

* Cronograma de vistas para el cuatrimestre siguiente a las escuelas donde
prevalece la problematica después de la intervencion del Asesor Técnico
Pedagdgicos (A.T.P.)

* Listas de asistencia firmadas por los beneficiarios.

* Evaluaciones de los asistentes Asesores Técnicos Pedagdgicos (A.T.P.)
derivados de los contenidos y actividades realizadas.

* Informe de visitas a los centros de trabajo efectuadas durante el cuatrimestre
con el sello de la escuela en la que se especifique los resultados de la
intervencion en los aprendizajes de los nifios.

* En los tres cuatrimestres los integrantes del Equipo Técnico Estatal
(I.LE.T.E.S.) presentaran los reportes de los resultados y necesidades de
capacitacion de docentes, directivos y Asociaciones de Padres de Familia
(APF). Para ser analizados por las areas estatales de educacién basica y las
supervisiones escolares.

Papeleria que se
requiere para el tramite

Agendas de trabajo, cronogramas de visitas, listas de asistencia,

Formato a requisitar : . S
evaluaciones, informes de visitas

Duracién del tramite Ciclo Escolar

Periodo de recepcién

del trdmite Permanente
Horario de atencién De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Costo del Servicio Gratuito
Area Gestora Direccién de Acciones Compensatorias
Responsable Lic. Latuff Saade Guerrero
Extensién 1533

Ubicacién Edificio Manuel Pérez Trevifio No. 400 esq. con Ignacio Zaragoza 30 piso
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Nombre del Tramite /
Servicio

Descripcion

Usuarios

Papeleria que se
requiere para el tramite

Formato a requisitar

Duracién del tramite

Periodo de recepcién
del tramite

Horario de atencién

Costo del Servicio

Area Gestora

Responsable

Extension

Ubicacién

Apoyo a la Supervision Escolar

El Integrante del Equipo Técnico Estatal (IETE) recibe un apoyo econémico
por proporcionar capacitacion a los Asesores Técnicos Pedagdgicos, asi como
analisis y focalizacion de las escuelas a capacitar

Asesores Técnicos Pedagdgicos e Instructores Educativos

* Firma de Convenio por aparte del supervisor el cual debera contener
firmas y sellos, en original y copia.

* Nombramiento de supervisor.

* Programa de Calendarizacion de actividades.

* Calendario de visitas trimestrales.

* Diagnostico de necesidades del plantel (maestro, alumno, plante)
* Observaciones de aula (realizan reportes del maestro en clase)

* Listas de asistencia con firmas de las reuniones con los Consejos
Técnicos Escolares (C.T.E.)

*Informe de avance de diagnéstico.

*Reporte de capacitacion a las asociaciones de padres de familia,
ages y contraloria social.

Convenio, programas de calendarizacion, calendario de visitas,
diagnéstico de necesidades, plan de trabajo, listas de asistencia,
informe de avance, reporte de altas y bajas de docentes, informe de
capacitacion.

Ciclo Escolar

Permanente

De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Gratuito

Direccion de Acciones Compensatorias

Lic. Latuff Saade Guerrero

1533

Edificio Manuel Pérez Trevifio No. 400 esq. con Ignacio Zaragoza 30 piso
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Nombre del Tramite /
Servicio

Descripcion

Usuarios

Papeleria que se
requiere para el tramite

Formato a requisitar

Duracién del tramite

Periodo de recepcién
del tramite

Horario de atencién

Costo del Servicio

Area Gestora

Responsable

Extension

Ubicaciéon

Apoyo a Jefes de Sector

El Integrante del Equipo Técnico Estatal (IETE) recibe un apoyo econémico
por proporcionar capacitacion a los Asesores Técnicos Pedagogicos, asi como
analisis y focalizacion de las escuelas a capacitar

Asesores Técnicos Pedagdgicos e Instructores Educativos

* Convenio revisado y firmado por el jefe de sector, el cual debera
contener firmasy sellos, en original y copia de la escuela.

* Nombramiento de jefes de sector.

* Visitas de seguimiento trimestral.

* Calendarizacién de visitas trimestrales conjuntamente con las del
supervisor.

* Observaciones de aula.

* Informe de la capacitacidn que se realizé a las Asociaciones de Padres
de Familia, Apoyos a la Gestién Escolar (AGE) y Contraloria Social.

* Reporte de altas y bajas de docentes que estan el componente de
Reconocimiento al Desempefio Docente (REDES).

Convenio, nombramiento, calendarizacion de visitas, observaciones de
aulas, reporte de altas y bajas de docentes

Ciclo Escolar

Permanente

De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Gratuito

Direccion de Acciones Compensatorias

Lic. Latuff Saade Guerrero

1533

Edificio Manuel Pérez Trevifio No. 400 esq. con Ignacio Zaragoza 30 piso




. Subsecretaria de Planeacion Educativa
g&ﬂﬂ,‘ﬂ!ﬂ Direccion de Programas Compensatorios

" Secretaria do Educacion y Cultura
Catalogo de Tramites y Servicios
Secretaria de Educacion y Cultura

Nombre del Tramite /
Servicio

Paquetes de Auxiliar Didactico

El Integrante del Equipo Técnico Estatal (IETE) recibe un apoyo econémico por
Descripcion proporcionar capacitacion a los Asesores Técnicos Pedagoégicos, asi como
analisis y focalizacion de las escuelas a capacitar

Usuarios Asesores Técnicos Pedagdgicos e Instructores Educativos

* Focalizacion y Seleccion de Escuelas por parte del Oficinas Centrales

de CONAFE.
* Recepcion y Verificacion de materiales por parte del Organo Ejecutor
Papeleria que se del Estado
requiere para el tramite * Entrega de los materiales a cada una de las Escuelas beneficiadas

* Recopilacion de acuses de los materiales entregados
* Envié de materiales al Estado

Formato a requisitar Listado de escuelas y acuses

Duracién del tramite Ciclo Escolar

Periodo de recepcidn

del tramite Permanente
Horario de atencion De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Costo del Servicio Gratuito
Area Gestora Direccion de Acciones Compensatorias
Responsable Lic. Roberto Gémez Valenzuela
Extension 1533

Ubicacién Edificio Manuel Pérez Trevifio No. 400 esg. con Ignacio Zaragoza 30 piso
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Nombre del Tramite /
Servicio

Descripcion

Usuarios

Papeleria que se
requiere para el tramite

Formato a requisitar

Duracién del tramite

Periodo de recepcién
del tramite

Horario de atencién

Costo del Servicio

Area Gestora

Responsable

Extension

Ubicaciéon

Apoyo a la Gestién Escolar

El Integrante del Equipo Técnico Estatal (IETE) recibe un apoyo econémico
por proporcionar capacitacion a los Asesores Técnicos Pedagdgicos, asi como
analisis y focalizacion de las escuelas a capacitar

Asesores Técnicos Pedagdgicos e Instructores Educativos

*Focalizacion y seleccién de escuelas por parte de la Secretaria de
Educacion y Cultura.

* Asignacion del Apoyo.

* Recepcion y verificacion del expediente por escuela

* Entrega del recurso

* Recepcidn y verificacion de comprobaciones

Convenio, plan de mejoras, informe de rendicién de cuentas,
desgloses presupuestales

Ciclo Escolar

Permanente

De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Gratuito

Direccion de Acciones Compensatorias

Lic. Argelia Dena Gonzalez

1530

Edificio Manuel Pérez Trevifio No. 400 esq. con Ignacio Zaragoza 30 piso




e Subsecretaria de Planeacion Educativa
g&ﬂﬂ.‘éﬂ!ﬂ Direccion de Prosramas Compensatorios

Catalogo de Tramites y Servicios
Secretaria de Educacion y Cultura

Nombre del Tramite /
Servicio

Mobiliario

El Integrante del Equipo Técnico Estatal (IETE) recibe un apoyo econémico por
Descripcion proporcionar capacitacion a los Asesores Técnicos Pedagogicos, asi como
andlisis y focalizacion de las escuelas a capacitar

Usuarios Asesores Técnicos Pedagdgicos e Instructores Educativos

* La Secretaria de Educacion y Cultura a través de la subsecretaria de
Planeacion Educativa, envia una propuesta de las escuelas que
requieran atencion.

* Se realiza la distribucién a cada uno de los planteles.

Papeleria que se * La Delegacion CONAFE autoriza el Programa General de Obras y
requiere para el tramite envia a la Direccion de Acciones Compensatorias el mobiliario
correspondiente.

* Firma de acuse en original y copia.
* Se concentran los acuses de recibido a fin de enviarlos a la Delegacién

de CONAFE.
Formato a requisitar Programa General de Obras y acuses de recibo
Duracion del tramite Ciclo Escolar
Periodo de recepcion
del tramite Permanente
Horario de atencidn De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Costo del Servicio Gratuito
Area Gestora Direccion de Acciones Compensatorias
Responsable Lic. Jesus Charles Pérez
Extension 1533

Ubicacién Edificio Manuel Pérez Trevifio No. 400 esg. con Ignacio Zaragoza 30 piso
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Nombre del Tramite /
Servicio

Descripcion

Usuarios

Papeleria que se
requiere para el tramite

Formato a requisitar

Duracién del tramite

Periodo de recepcién
del tramite

Horario de atencién

Costo del Servicio

Area Gestora

Responsable

Extension

Ubicacién

Reconocimiento al Desempefio Docente (REDES)

El Integrante del Equipo Técnico Estatal (IETE) recibe un apoyo econémico
por proporcionar capacitacion a los Asesores Técnicos Pedagogicos, asi como
analisis y focalizacion de las escuelas a capacitar

Asesores Técnicos Pedagdgicos e Instructores Educativos

* Firmar el Convenio con la Delegacion y el Organo Ejecutor Estatal
entre los meses de septiembre y octubre.

* Recepcion y revision de expediente por Docente y por cuatrimestre.

* El Docente debera cumplir con el calendario y horario
correspondientes, realizar actividades educativas adicionales con las
alumnas, alumnos, madres, padres y comprometerse a permanecer en
el centro escolar por lo menos un ciclo escolar completo.

* Las actividades educativas adicionales se orientaran a la atencion de
nifias y nifios que muestren dificultades en su desempefio escolar, y la
promocion de actividades civicas y culturales.

Convenio y expediente

Ciclo Escolar

Permanente

De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Gratuito

Direccion de Acciones Compensatorias

Lic. Esperanza Gomez Torres

1534

Edificio Manuel Pérez Trevifio No. 400 esq. con Ignacio Zaragoza 30 piso
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Secretaria de Educacion y Cultura

Catalogo de Tramites y Servicios

Nombre del Tramite /
Servicio

Utiles Escolares

El Integrante del Equipo Técnico Estatal (IETE) recibe un apoyo econémico por
Descripcion proporcionar capacitacion a los Asesores Técnicos Pedagoégicos, asi como
analisis y focalizacion de las escuelas a capacitar

Usuarios Asesores Técnicos Pedagdgicos e Instructores Educativos

* Focalizacion y Seleccion de Escuelas por parte del Oficinas Centrales
de CONAFE

* Envié de materiales al Estado
* Recepcion y Verificacion materiales por parte del Organo Ejecutor del
Estado
* Entrega de los materiales a cada una de las Escuelas beneficiadas

* Recopilacion de acuses de los Utiles entregados

Papeleria que se
requiere para el trdmite

Formato a requisitar Listados de escuelas y acuses de recibo

Duracion del tramite Ciclo Escolar

Periodo de recepcion

del trdmite Permanente
Horario de atencién De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Costo del Servicio Gratuito
Area Gestora Direccion de Acciones Compensatorias
Responsable Lic. Esperanza Gomez Torres
Extensién 1534

Ubicacioén Edificio Manuel Pérez Trevifio No. 400 esg. con Ignacio Zaragoza 30 piso
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Secretaria de Educacion y Cultura

Catalogo de Tramites y Servicios

Nombre del Tramite /
Servicio

Asesor Técnico Pedagogico

El Integrante del Equipo Técnico Estatal (IETE) recibe un apoyo econémico
Descripcion por proporcionar capacitacion a los Asesores Técnhicos Pedagogicos, asi como
andlisis y focalizacion de las escuelas a capacitar

Usuarios Asesores Técnicos Pedagdgicos e Instructores Educativos

* Diagnostico de necesidades de los docentes en forma prioritaria.
* Programa de asesoria cuatrimestral a directivos y docentes.

* Programa de calendarizacién de capacitadores que realizaran
durante el ciclo escolar.

* Informe cuatrimestral de avance de desarrollo docente y directivos en
base al diagnostico de necesidades.

* Informe de actividades de asesoria logro-desempefio docente con
problemas técnico pedagdgico (Observaciones de aula).

* Reporte de resultados de la atencion a los asesores comunitarios
(evidencias de las actividades de desarrollo profesional).

* Reporte de agendas y listas de asistencia de la capacitacion a los
asesores comunitarios.

* Nombramiento.

Papeleria que se
requiere para el tramite

Programa de asesoria y calendarizacién, informe cuatrimestral,
Formato a requisitar informe de actividades, reporte de resultados, reporte de agendas y
listas de asistencia

Duracién del tramite Ciclo Escolar

Periodo de recepcién

del tramite Permanente
Horario de atencién De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Costo del Servicio Gratuito
Area Gestora Direccién de Acciones Compensatorias
Responsable Lic. Latuff Saade Guerrero
Extension 3500

Ubicacion Edificio Manuel Pérez Trevifio No. 400 esq. con Ignacio Zaragoza 30 piso




