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ANEXO 1

Coabuila RIESGOS INHERENTES
R e
Cadigo Version Fecha Edicidn Vigencia
RI-SEB-DGES-01 02 16/06/23 16/06/25
Nombre del Procedimiento:
Procedimientos especificos Recepcion, Tramite y Gestién de Documentos.
Area: Direccion General de Educacidon Secundaria
RIESGO CAUSA ACCION RESPONSABLE PLAZO FRECUENCIA EVIDENCIAS
Que los oficios y | Falta de atencion a Establecer los Director General Inmediato a la Diario. El documento,

documentos que le
corresponde
atender y dar
seguimiento a
cada una de las
direcciones
administrativas y
de calidad no se
realicen en su
totalidad o se
hagan

parcialmente.

las indicaciones y
falta de

seguimiento,

canales de
comunicacion
adecuados con los
Directores
Administrativos y
de Calidad.

de Educacion
Secundaria

indicacion u orden
dada.

oficio, o circular
emitido por la
autoridad maxima

inmediata
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Gobierno
e Estado

RIESGOS INHERENTES

Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
RI-SEB-DGES-01 02 16/06/23 16/06/25

F-C09 Rev. 00 Pagina 2 de 2



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS
PE-SEB-DGES-01 Procedimiento Especifico

Recepcion, Tramite y Gestion de

Ceoahuila
ceZaragoza DocumentOS
Cédigo Versidn Fecha Edicion Vigencia
PE-SEB-DGES-01 02 16/06/23 16/08/25

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CARATULA DE REMISION DE DOCUMENTOS

Dato \dentificacion Contenido
Destinatario 1 Destinatario a quien va dirigido el documento
Fecha 2 Fecha en que se emite el documento
Namero de control 3 Ndmero interno de control
Asunto 4 Asunto del que trata el documento
Firmante 5 _Firmante, quien firma el documentos
N¢ de fecha del doc. 6 Fecha quertiene el documentos
Gestion 7 Se marca la gestion a realizar
Nombre y firma 8 Nombre y firma del Director General de Educacién Secundaria

F-008 Rev 01
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“ Estado

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS
PE-SEB-DGES-01 Procedimiento Especifico

Recepcion, Tramite y Gestion de

Coahuila
seZaragoza Documentos
Cddigo Version Fecha Edicion Vigencia
PE-SEB-DGES-01 02 16/06/23 16/06/25

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CONTROL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS DGES

No de

Dato Identificacién Contenido
Recibido dia 1 Dia de recepcién de los documentos
Recibido hora 2 Hora de recepcion de los documentos
Recibido quién 3 Nombre de quien recibe los documentos
Asunto 4 Asunto del que tratan los documentos
Remitente 5 Nombre del departamentos direccion o subsecretaria que lo emite
Origen 6 Senalar como llegé el documento, en fisico o por medio de qué
plataforma
Acciones 7 Como se le hizo llegar a las Direcciones Administrativas y/o de
Calidad Académica de Secundaria
Seguimiento y 8 Seguimiento al proceso y conclusion de los procesos solicitados

conclusion del
proceso

en los documentos

F-008 Rev 1
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Enviar informeen ____
Informar a su estructura educativa.

Para su valoracién, emitir sus consideraciones a esta Direccién.
Atender urgente e informar a esta Direccién.




Coahuila

selaragoza
Direccion GeneraL oe Ebucacion SEcunparia

Atentamente

Profr. Eduardo Aguilar Brondo
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA (8)




CONTROL V SEGUIMIENTO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS D.G.E.S.

DOCUMENTOS RECIBIDOS EN

SEGUIMIENTO A DIRECCIONES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL DE EDUACION SECUNDARIA

I 0

Se entrega EN FISICO

En
DiA () FisICO a:
En CORRESPONDENCIA Se entrega VIA CORREQ
HORA 2 ) 5 EN LINEA a: ’
En correo Se entrega en DIGITAL
QUIEN (3) SEDUCOQAHUILA a:
DA En Se entrega EN FISICO
Fisico a:
HORA En CORRESPONDENCIA Se entrega ViA CORREQ
EN LINEA a:
En correo Se entrega en DIGITAL
QUIEN SEDUCOAHUILA a
En Se entrega EN FiSICO
Dia Fisico a:
HORA En CORRESPONDENCIA Se entrega ViA CORREQ
EN LINEA a:
. En correo Se entrega en DIGITAL
QUIEN SEDUCOAHUILA a:
biA En Se entrega EN F{SICO
Fisico a
HORA En CORRESPONDENCIA Se entrega VIA CORREO
EN LINEA a
En correo Se entrega en DIGITAL
QUIEN SEDUCOAHUHA a:
En Se entrega EN FISICO
biA Fisico a:
HORA En CORRESPONDENCIA Se entrega ViA CORREO
EN LINEA a:
En correo Se entrega en DIGITAL
QUIEN SEDUCOAHUNA a;
En Se entrega EN FISICO
DiA FiSICO a:
HORA En CORRESPONDENCIA Se entrega ViA CORREQ
EN LINEA a
QUIEN En correo Se entrega en DIGITAL

SEDUCOAHUHA

d.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PE-SEB-DGES-01 Procedimiento Especifico

R Recepcion, Tramite y Gestion de
Coahuila
HZaragoza Documentos
Codigo Versién Fecha Edicién Vigencia
DF-SEB-DGES-01 16/06/23 16/06/25

Nombre del
Procedimiento:

Area:

Procedimiento especifico Recepcién, Tramite y Gestién de Documentos

Direccioén General de Educacion Secundaria

RECEPCION, TRAMITE Y GESTICN DE DOCUMENTOS
DIRECTOR DIRECTORES Y
ADMINISTRATIVO GENERAL DE SUBDIRECTOR e PErsoms 'O | SUBSECRETARIO DE
EDUCACICN ADMINISTRATIVOS Y DE ESCOLARES EDUCACION BASICA
SECUNDARIA CALIDAD ACADEMICA
DE SECHNDARIA
RECIBE LGOS ANALZALTS
OFICIOS EN LINEA ASUNTDS DE LOS
YENFISICO, Y LOS DOCUMENTOS
TURNA AL of RECIBIDOS YIS |
DIRECTOR TURNA A
GEMERAL DE ADMINSTRATIVO
EDUCACION PARA GU
SECUNDARIA. ELABORACION.
ELADORA QHICIOS eSS RS T ]
e mon |, oS SN
LAS DIRECCIONES /™ SEGUIMIENTO CON RESPUESTAALDS
ADMINISTRATIVAS Y ol LOSJEFES DE - DIRECTORESY | __
DE CALIDAD » ; » SUBDIRECTOR
ACADENECA DE SECTOR Y/O ADMRUSTRATIVOS Y 0
SECUNDARIA, SUPERVISORES CALIDAD ACADEMICA
ESCOLARES DE SECUNDARIA,
DA RESPUESTA ALDS RECIDEN RESPUESTASDE |
PROCESDS. TRAMITES Y GESTIONES
SOLCITUDES E DE LOS JEFES DE SECTOR
INFORMES $SOLICITADOS Y/OSUPERVISORES |
PORLASEBYQTROS | ESCOLARES YREMITEN [
DEPARTAMENTOS DE LA QFICIO O INFORME A LA
SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE
EBUCACION, EGUCALION SECUNDARIA.
RESPONDE ¥ DA.EL
TRAMITE
. | CORRESPONDIENTE A
> LOS OFICIOS
SOLICITADOS A LA
DIRECCION GENERAL.
i
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Procedimiento Especifico 01:
Recepcidn, Tramite y Gestion
Coahuila de Documentos

Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
PE-SEB-DGES-01 02 16/06/23 16/06/25
1. OBJETIVO

Coordinar, controlar y evaluar la operacién y funcionamiento de las escuelas secundarias a través de
las Direcciones Administrativas y de Calidad Académica en el Estado de Coahuila, para elevar la
eficacia en la prestacién del servicio, consolidar su estructura y asegurar la atencién con inclusion y
equidad educativa.

2. ALCANCE

Areas internas:

Direcciones Administrativas de Secundaria
Subdireccién Administrativa de Telesecundaria
Direccion de Calidad Académica de Secundaria,
Jefaturas de Sector

Supervisiones Escolares

Direcciones Escolares

Areas Externas:

Direccion de Relaciones Laborales

Subsecretaria de Planeacidn

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Despacho del C. Secretario

Direccién de Informatica

Direccion de Asunfos Juridicos

Coordinacién de Oficinas Regionales

Secciones Sindicales 5,35 y 38 del SNTE.

3. POLITICAS DE OPERACION
PND: Plan Nacional de Desarrollo 2018-2023
PED: Plan Estatal de Desarrollo 2018-2023
Diario Oficial de la Federacion del 8 de Agosto de 2014.
Reglamento interior de la Secretaria de Educacién
Coordinacién constante con todas las dreas de la Secretaria de Educacion

Atender en tiempo y forma los asuntos turnados a la Subsecretaria de Educacién Basica

F-002 Rev 01 Pagina 1 de 1




Procedimiento Especifico 01:
Recepcion, Tramite y Gestion

|

EaragnEe de Documentos
Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
PE-SEB-DGES-01 02 16/06/23 16/06/25

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

SE: Secretaria de Educacion

SEB: Secretaria de Educacion Bésica

DGES: Direccion General de Educacion Secundaria

DCAS: Direccién de Calidad Académica de Secundaria

DASTTF: Direccidn Administrativa de Secundarias Técnicas y Telesecundarias Federales
SATFE: Subdireccion Administrativa de Telesecundarias Federales

DASGF: Direccién Administrativa de Secundarias Generales Federales

DASE: Direccién Administrativa de Secundarias Estatales

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Director General de Educacion Secundaria

Responsabilidad: Dirige, planea, coordina, toma decisiones, firma documentos.
Autoridad: Siempre en comunicacion cen el Subsecretario de Educacién Basica,

Directores y Subdirector Administrativos y de Calidad Académica de Secundaria

Responsabilidad: Recibe, analiza, y da respuesta y seguimiento a los documentos solicitados por la
Direccion General de Educacion Secundaria.

Autoridad: Revisa documentos y los responde, dando informe de resultados y procesos.

Jefes de Sector y/o Supervisores Escolares

Responsabilidad: Recibe, analiza, y da respuesta y seguimienio a los documentos solicitados por las
Direcciones Administrativas y de Calidad Académica de Secundaria.

Autoridad: Revisa documentos vy los responde, dando seguimiento a los procesos.

Subsecretaria de Educacion Basica:
Responsabilidad: Recibe, analiza, da seguimiento a los oficios solicitados por la misma Subsecretaria
o por las ofras areas de la Secretaria de Educacion.

Autoridad: Revisa documentos y coordina procesos.

Administrativo;

Responsabilidad: Recibe oficios en linea, imprime, elabora oficios, circulares, tarjetas y documentos y
los envia a las Direcciones Administrativas y de Calidad Académica de Secundaria vy a la Subdireccidn
de Educacion Basica.

Autoridad: Recibe, revisa y reenvia firmados los oficios.

F-002 Rev 01 Pagina 2 de 1




aearagona

Procedimiento Especifico 01:
Recepcion, Tramite y Gestion
de Documentos

Cédigo
PE-SEB-DGES-01

Fecha Edicién
16/06/23

Vigencia
16/06/25

1. Para todo lo anterior desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucion del

consumo de papel para cuidado del medio ambiente se debera utilizar ambas caras de las

hojas de papel bond para impresiones o foto copiado y aplicar el papel de reliso en trabajos

termporales o para revision asimismo, se promovera el uso del correo electronico Institucional

para revision de documentos y comunicados internos.

2. Utilizara el criterio para compartir informacién de manera electrénica mediante correos,
reportes, documentos escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresién de
documentos y presentaciones, solamente cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar
costos, en el consumo de papeleria y consumibles como cartuchos y téner.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

NO. DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Administrative

Recibe los oficios en linea y en fisico, de las diferentes
areas de la SEB y de otros departamenios, 10s registra en
el sistema y los turna al Director General de Educacion
Secundaria

Director General de
Educacidn Secundaria

Analiza los asuntos de los documentos recibides y los
turna a Administrativo para su elaboracion.

Administrativo

Elabora oficios de los documentos encargados por el
Director General de Educacion Secundaria para turnarlo a
las Direccicnes Administrativas y de Calidad Académica de
Secundaria.

Directores y Subdirector
Administrativos y de Calidad
Académica de Secundaria

Reciben oficios para su framite y seguimiento con los Jefes
de Sector y/o Supervisores Escolares

Jefes de Sector y/o
Supervisores Escolares

Reciben oficios y dan tramite y respuesta a los Directores y
Subdirector Administrativos y de Calidad Académica de
Secundaria

Directores y Subdirector
Administrativos y de Calidad
Académica de Secundaria

Reciben respuestas de tramites y gestiones de los Jefes
de Sector y/o Supervisores Escolares y remiten oficio o
informe a |a Direccién General de Educacion Secundaria.

Administrativo

Da respuesta mediante oficio a los procesos, solicitudes e
informes solicitados por la SEB vy los otros depariamentos
de la SEB.

Subsecretario de Educacion

Basica

Responde y da el tramite correspondiente a los oficios
solicitados a la Direccién General.

F-002 Rev 01

Péagina 3 de 1




Procedimiento Especifico 01:
Recepcion, Tramite y Gestion

ZaragoRa de Documentos
Codigo Versidn Fecha Edicidn Vigencia
PE-SEB-DGES-01 02 16/06/23 16/06/25

7. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver Anexo F-007 Diagrama de Flujo 01

8. RIESGOS INHERENTES

Ver Anexo 1 F-008 Riesgos Inherentes

9. ANEXOS
Cadigo Nombre del Documento
F-007 Diagrama de Flujo 01 Recepcién, Tramite y Gestidon de Documentos
F-008 instructivo de llenado de formatos 01
F-009 Formato Riesgos Inherentes
Anexo 1 Caratula de remision de documentos
Anexo 2 Control de Asunfos Administratives DGES
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